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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

05.03.2018                  г. Новоалтайск                            №  301 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательную организацию» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2012 № 1993-р, постановлением Администрации города Новоалтайска от 17.06.2014 № 1502 «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации города Новоалтайска Алтайского края от 26.12.2003 № 2925 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательную организацию» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать данное постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска.

   3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Михайлову Т.Ф.

Глава  города                                                                                          С.Н. Еремеев

Приложение

к постановлению Администрации 

города  Новоалтайска

от 05.03.2018 № 301
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательную организацию»  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательную организацию» (далее - регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательную организацию» (далее - муниципальная услуга) в городском округе - городе Новоалтайске Алтайского края (далее - город Новоалтайск), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 

1.2. Настоящий регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам - родителям (законным представителям) учащегося (далее - "заявителям").

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги.

Зачисление в общеобразовательную организацию (далее муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательную организацию» осуществляется в муниципальных общеобразовательных организациях города Новоалтайска.

Информация о муниципальных общеобразовательных организациях приведена в приложении 1 к настоящему регламенту.
Комитет по образованию Администрации города Новоалтайска Алтайского края (далее – комитет по образованию) организует и контролирует деятельность муниципальных общеобразовательных организаций по предоставлению муниципальной услуги.
Комитет по образованию Администрации города Новоалтайска


Адрес: 658080, г. Новоалтайск

ул. Гагарина 13

Сайт: http://kano-nvl.my1.ru
Адрес электронной почты: koa.nvl@edu22.info 
Номера телефонов: 8(385-32) 2-14-12, 2-15-12

График работы: пн-чт.: 8.00 – 17.00

                            пт.:8.00 – 16.00

                            обед: 13.00-14-00

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является издание приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию или уведомление об отказе в зачислении в муниципальную общеобразовательную организацию с обязательным указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 рабочих дней после приема документов.
1.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательную организацию» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг";
Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. N 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»; 
Закон Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

Постановление Администрации города Новоалтайска от 26.12.2003           № 2925 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1. При обращении за предоставлением муниципальной услуги Заявитель обязан представить документы, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления. К таким документам относятся:

1. Заявление в письменной форме о зачислении ребенка в общеобразовательную организацию, представленное на личном приеме или направленное в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг и (функций). 
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается на информационном стенде и (или) на официальном сайте общеобразовательной организации в сети "Интернет".
2. Оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя ребенка), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без граждаства. в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".
3. Документ, удостоверяющий личность лица, законного представителя ребенка (требуется, если Заявителем выступает лицо, действующее от имени законного представителя ребенка).
4. Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (требуется, если Заявителем выступает лицо, действующее от имени законного представителя ребенка).
5. Родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
6. Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

7. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Получение начального общего образования в образовательных организациях начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель образовательной организации вправе разрешить прием детей в образовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.
Заявление о зачислении ребенка в общеобразовательную организацию составляется в соответствии с утвержденной в этой общеобразовательной организации формой.

В качестве документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, может быть представлен один из следующих документов: паспорт гражданина Российской Федерации, дипломатический паспорт, служебный паспорт, паспорт моряка, удостоверение личности моряка, удостоверение личности (военный билет) военнослужащего.

В качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства, предъявляется общегражданский паспорт иностранного государства или иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации.
Все документы должны быть представлены на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.
В качестве документа, подтверждающего право представлять интересы ребенка, предъявляемого лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, предъявляется выданная законным представителем ребенка доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской федерации.


2.6.2. Оригиналы документов, удостоверяющих личность, документа, подтверждающего право представлять интересы ребенка, и свидетельство о рождении ребенка предъявляются при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. При использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется заполнение электронной формы заявления. Фактом удостоверения личности Заявителя в информационной системе служит успешное завершение электронных процедур его идентификации. К заполненному в электронной форме заявлению прикладываются электронные (сканированные) копии документов, удостоверяющих личность, документа, подтверждающего право представлять интересы ребенка, свидетельство о рождении ребенка.

Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи.

2.6.4. При приеме документов не допускается требование от заявителя представления документов и информации или осуществление действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
         2.6.5. При обращении за предоставлением муниципальной услуги Заявитель вправе представить документы, подтверждающие право на первоочередное зачисление ребенка в общеобразовательные организации, другие документы на усмотрение Заявителя.
        Отсутствие документа, подтверждающего преимущественное право на зачисление ребенка в общеобразовательную организацию, лишает Заявителя такого права и не влечет отказа в приеме документов.

Первоочередное право при зачислении в общеобразовательную организацию предоставляется в соответствии с действующим законодательством. Перечень категорий граждан, имеющих право на внеочередное или первоочередное зачисление детей в общеобразовательные организации города Новоалтайска, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования приведен в приложении 2 к настоящему Регламенту.
Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в общеобразовательную организацию) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.
Документы, подтверждающие первоочередное право, представляются при подаче заявления следующими способами:

а) при подаче документов при личном обращении представляется оригинал документа, подтверждающего право, а его копия в единственном экземпляре прикладываются к подаваемому заявлению;

б) при подаче документов в электронном виде прикрепляется электронная (сканированная) копия документа, подтверждающего первоочередное право в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. 
Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи.

Не допускается требовать от заявителей предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Алтайского края.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Представление неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента;

2.7.2. Нарушение требований к оформлению документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента;
2.7.3. Отказ заявителя при личной подаче заявления предъявить документ, удостоверяющий его личность;
2.7.4. Отказ заявителя при личной подаче заявления предъявить подлинник свидетельства о рождении ребенка, документа, подтверждающего полномочия законного представителя ребенка.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием свободных мест в общеобразовательной организации.

В случае отсутствия мест в общеобразовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются в Комитет по образованию.
2.8.2 . Отказ в приеме на иных основаниях не допускается.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской федерации, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в общеобразовательной организации не должен превышать 30 минут.

При подаче заявления для предоставления государственной услуги посредством сети Интернет время ожидания в очереди зависит от загруженности сервера, однако, не должно превышать 10 минут.
2.11. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление, поступившее в общеобразовательную организацию, подлежит обязательной регистрации в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
 2.12.1. Непосредственно перед помещениями (кабинетами) для приема Заявителей, должны быть оборудованы посадочные места для ожидания приема на получение муниципальной услуги, а также место для заполнения заявлений (и иных документов), обеспеченное письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений (иных документов).

2.12.2. Помещения (кабинеты), для приема Заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема.
2.12.3. Рабочее место должностного лица, осуществляющего прием заявителей, должно быть оборудовано персональным компьютером, телефонной связью, письменными принадлежностями бумагой формата А4.
2.12.4. Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах (в том числе электронных), в СМИ и в сети Интернет на официальных сайтах общеобразовательных организаций.
             2.12.5. Эвакуационные проходы, выходы, коридоры не должны быть загромождены предметами и оборудованием. Расстановка мебели и оборудования в помещениях, отведенных для предоставления муниципальной услуги, не должна препятствовать эвакуации людей и подходу к средствам пожаротушения.

2.12.6. Должен быть обеспечен доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и деятельность общеобразовательной организации, доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

             2.12.7. Муниципальными общеобразовательными организациями должны быть обеспечены следующие условия доступности муниципальной услуги и объектов, в которых она предоставляется (далее - объект) для инвалидов: 

а) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
б) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;
в) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
д) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
ж) предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
з) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи".
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	Своевременность

	% (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документа.
	99%-100%

	Качество

	 % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги.
	98-99%

	Доступность

	 % (доля) случаев правильно оформленных   документов должностным лицом (регистрация).   
	99-100%

	 % (доля) Заявителей, удовлетворенных  качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-100%

	% (доля) Заявителей, считающих, что   представленная   информация   об услуге в сети Интернет доступна и понятна


	95-100%

	% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,05-0%

	% (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок
	98-100%

	% (доля) Заявителей, удовлетворенных существующим 

порядком обжалования 


	98-100%


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.14.1. Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в общеобразовательную организацию при личном обращении заявителя, в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), рассматриваются в порядке, установленном разделом 3 настоящего регламента.

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или электронной подписи.

2.14.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

2.14.4. На официальных сайтах общеобразовательных организаций, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обеспечивается возможность получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде.

2.14.5. Комитет по образованию обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14.6. Перечень классов средств электронной цифровой подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой в электронном виде с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 3 к настоящему регламенту:
- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача заявителю выписки из приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию или выдача уведомления о мотивированном отказе в зачислении ребенка.
3.2. При предоставлении муниципальной услуги формирование и направление межведомственных запросов не требуется.
3.3. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:
3.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными организациями по телефону и на личном приеме, а также размещается на официальных сайтах муниципальных общеобразовательных организаций, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в бумажном виде на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.
3.3.3. Доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается: 

- размещением на официальных сайтах муниципальных общеобразовательных организаций, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- размещением информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах, расположенных в местах приема заявлений.
3.4. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация заявления.
3.4.1. Юридическим фактом для начала административного действия является личное обращение заявителя в муниципальную общеобразовательную организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
Общеобразовательная организация может осуществлять прием заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
При обращении с заявлением заявителю обеспечивается ознакомление с лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом общеобразовательной организации, правилами приема в организацию, с содержанием образовательных программ и другими документами, регламентирующими организацию образовательной деятельности.
Факт ознакомления заявителя, в том числе через информационные системы общего пользования, с указанными документами фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью заявителя.
Подписью заявителя фиксируется также согласие на обработку персональных данных, в том числе персональных данных ребенка, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.4.2. При поступлении от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов, необходимых для выполнения административной процедуры, ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации осуществляет их рассмотрение на предмет соответствия требованиям п. 6 раздела 2 настоящего регламента. Максимальный срок рассмотрения составляет 1 рабочий день.
Критерием принятия положительного решения является представление полного комплекта необходимых документов и отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.3. В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего регламента, ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации обеспечивает подготовку, согласование и направление в адрес заявителя уведомления об отказе в приеме документов с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. Максимальный срок подготовки письма составляет 1 рабочий день.
3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации обеспечивает подготовку, согласование и направление в адрес заявителя соответствующего уведомления.
3.4.5. Если представлен полный комплект необходимых документов и основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом.
3.4.6. Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги, в случае представления неполного комплекта документов, является оформление на бумажном носителе уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.7. Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги, в случае представления полного комплекта документов, является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении документов, содержащей следующую информацию:
- регистрационный номер заявления;
-перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенный подписью лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги и печатью общеобразовательной организации;
-сведения о сроках уведомления о зачислении (мотивированном отказе в зачислении) в общеобразовательную организацию;
-контактные телефоны для получения информации.
Форма расписки в получении документов приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
3.4.8. Прошедшее регистрацию заявление с представленными документами в тот же день передается для рассмотрения руководителю муниципальной общеобразовательной организации.
3.4.9. Обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
3.4.10. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается по системе межведомственного электронного взаимодействия в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - "АИС").
Специалист, ответственный за работу в АИС, при обработке поступившего в АИС электронного заявления:
-устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
-проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
-обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
АИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления и направляет заявление в "Личный кабинет" заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3.5. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении услуги.
3.5.1. Юридическим фактом, инициирующим начало оказания муниципальной услуги, является регистрация заявления.
3.5.2. Критерием принятия положительного решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8 раздела 2 настоящего регламента.
3.5.3. Издание приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию обеспечивает руководитель муниципальной общеобразовательной организации. Максимальный срок предоставления данной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.
3.5.4. Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию.
3.5.5. Данная процедура не предусматривает непосредственного взаимодействия с заявителем.
3.6. Выдача заявителю выписки из приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию или выдача уведомления о мотивированном отказе о зачислении ребенка.
3.6.1. Критерием принятия положительного решения является подписание приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию.
3.6.2. Ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, выписку из приказа о зачислении ребенка в данную организацию.
Максимальный срок предоставления данной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.
Форма выписки из приказа о зачислении ребенка в данную организацию приведена в приложении 5 к настоящему регламенту.
3.6.3. Результатом административной процедуры является передача заявителю выписки из приказа о зачислении ребенка муниципальную общеобразовательную организацию. Выписка передается заявителю лично либо отправляется в адрес заявителя, в том числе на адрес электронной почты.
3.6.4. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) выписка из приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию направляется в "Личный кабинет" заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС-оповещения.
3.7. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8 раздела 2 настоящего Регламента, заявителю направляется уведомление о мотивированном отказе в зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию.
Выдача уведомления о мотивированном отказе о зачислении ребенка в краевую государственную общеобразовательную организацию производится путем передачи его заявителю лично, либо отправляется в адрес заявителя, в том числе на адрес электронной почты, в течение 3 рабочих дней.
При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о мотивированном отказе о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию направляется в "Личный кабинет" заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС-оповещения.
Форма уведомления о мотивированном отказе о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию приведена в приложении 6 к настоящему регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за выполнением положений настоящего регламента осуществляется руководителем общеобразовательной организации, должностными лицами комитета по образованию, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, инспекторами школ в соответствии с приказом председателя комитета по образованию.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положением об учредительном контроле муниципальных общеобразовательных организаций, утвержденным приказом комитета по образованию, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.
4.3.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, выездными и документарными. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4.  Периодичность и формы контроля определяются с учетом необходимости получения объективной информации о реальном состоянии дел в учреждении. 

4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом-графиком проверок.
4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений граждан, организаций, содержащих сведения о нарушении законодательства Российской Федерации.
4.7.  Проверки по обращениям граждан, организаций проводятся в целях установления достоверности фактов о нарушениях, указанных в обращениях, принятия эффективных мер реагирования.
4.8.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.9. Руководитель муниципальной общеобразовательной организации несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема и отправки документов.
4.10. Ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных настоящим регламентом.
Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), должностных лиц общеобразовательных организаций при предоставлении ими муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

        5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. Отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. Отказ, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в муниципальную общеобразовательную организацию. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги руководителем общеобразовательной организации, направляется в вышестоящий орган – комитет по образованию.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов общеобразовательной организации и комитета по образованию, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется муниципальной общеобразовательной организацией, комитетом по образованию.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.8. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

5.8.1. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица организации, предоставляющей муниципальную услугу либо должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

     5.8.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

     5.8.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

5.8.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены подтверждающие документы (при наличии) либо их копии.

 5.9. Муниципальные общеобразовательные организации, комитет по образованию обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) муниципальной общеобразовательной организации, ее должностных лиц посредством размещения информации на стендах в муниципальных общеобразовательных организациях, Комитете по образованию, на официальном сайте Комитета по образованию, сайтах общеобразовательных организаций, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.10. Жалоба, поступившая в муниципальную общеобразовательную организацию, Комитет по образованию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа муниципальной общеобразовательной организации, должностного лица муниципальной общеобразовательной организации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

5.11.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.11.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.14. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы Администрации города                                 О.В. Гладкова

Приложение 1
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в общеобразовательную организацию»

Перечень общеобразовательных организаций, 
реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования, должностных лиц с указанием их фамилии, имени, отчества, должности, контактная информация, местонахождение общеобразовательной организации
	№ п/п
	Перечень общеобразовательных организаций
	ФИО должностных лиц
	Должность
	Телефон
	Юридический адрес

	1. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 города Новоалтайска Алтайского края»
	Зинкевич Ольга Владимировна
	Директор
	8(385-32)22806
	г.Новоалтайск, 8 микрорайон, дом 24

	2. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 города Новоалтайска Алтайского края
	Пекшев Геннадий Алексеевич
	Директор
	8(385-32)48087
	г. Новоалтайск, улица Майская № 125

	3. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей № 8 города Новоалтайска Алтайского края»
	Ерохина Наталья Геннадьевна
	Директор
	8(385-32)47752
	г. Новоалтайск, ул. Ударника, 27а

	4. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №9 г.Новоалтайска Алтайского края
	Лобачева Галина Ивановна
	Директор
	8(385-32)47095
	г. Новоалтайск, пер. Профсоюзный, 55

	5. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10 города Новоалтайска Алтайского края»
	Бажова Светлана Петровна
	Директор
	8(385-32)47362
	г. Новоалтайск, ул.Коммунистическая, дом 4

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12 города Новоалтайска Алтайского края»
	Прокопец Андрей Григорьевич
	Директор
	8(385-32)38342
	г. Новоалтайск, ул. Белоярская, 164

	7. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №15 города Новоалтайска Алтайского края»
	Федоров Владимир Николаевич
	Директор
	8(385-32)37234
	г.  Новоалтайск, 
ул. Энгельса, д.1

	8. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17 города Новоалтайска Алтайского края»
	Шахова Светлана Александровна
	Директор
	8(385-32)47470
	г. Новоалтайск,
 ул. Крылова, дом 5.

	9. 
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 19 города Новоалтайска Алтайского края»
	Долматов Олег Александрович
	Директор
	8(385-32)22670
	г. Новоалтайск,
 ул. Прудская, д. 8

	10. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №30 г.Новоалтайска»
	Харламова Надежда Валентинова
	Директор
	8(385-32)42845
	г. Новоалтайск,  ул.Анатолия, д.13

	11. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 166 города Новоалтайска Алтайского края»
	Кукарева Наталья Анатольевна
	Директор
	8(385-32)42376
	г. Новоалтайск ул. Деповская,14


Приложение 2
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в общеобразовательную организацию»

Перечень категорий граждан, имеющих право на внеочередное или первоочередное зачисление детей в общеобразовательные организации города Новоалтайска, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования
Перечень категорий граждан, чьи дети имеют право на первоочередное зачисление в общеобразовательные организации:
I.  Согласно Федеральному закону от 27.05.1998 № 76-ФЗ (ред. от 22.11.2016) «О статусе военнослужащих» детям военнослужащих по месту жительства их семей;

II. Согласно Федеральному закону от 07.02.2011 № З-ФЗ (ред. от 03.07.2016, с изм. от 19.12.2016) «О полиции» места в общеобразовательных образовательных организациях по месту жительства предоставляются в первоочередном порядке:

1)  детям сотрудника полиции;

2)  детям сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

3)  детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

4)  детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

5)  детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

6)  детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 настоящей части.
III. Федеральному закону от 30.12.2012 № 283-ФЗ (ред. от
05.12.2016, с изм. от 19.12.2016) «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» места в общеобразовательных организациях по месту жительства предоставляются в первоочередном порядке:

1)  детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации (далее - сотрудники);

2)  детям сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

3)  детям сотрудника, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

4)  детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреж​дениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

5)  детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанно​стей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

6)  детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 настоящей части.
IV. Закону Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 (ред. от 03.07.2016, с изм. от 19.12.2016) «О статусе судей в Российской Федерации» во внеочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных организациях, имеющих интернат, детям судей;

V. Федеральному закону от 17.01.1992 № 2202-1 (ред. от 19.12.2016) «О прокуратуре Российской Федерации» во внеочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных организациях, имеющих интернат, детям прокуроров.
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РАСПИСКА 

в получении заявления о зачислении ________________________________________

указать Ф.И.О. ребенка (последнее - при наличии) и прилагаемых к нему документов 

"___" ___________ 20__ г. вход N __________

	
	
	
	

	N п/п
	Наименование документа, дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа (да/нет)

	
	
	
	


Документы согласно перечню принял(а) ____________________________________________________________________Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и подпись должностного лица

Уведомление о зачислении (мотивированном отказе в зачислении) в общеобразовательную организацию направляется в течение 7 рабочих дней с даты регистрации заявления.

Контактные телефоны для получения информации (указываются телефоны должностного лица, ответственного за прием документов) _________________
Расписку получил(а) _________________________________________________
Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и подпись заявителя

Дата получения расписки_____________________________________________
Приложение 5
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Форма выписки из приказа 
о зачислении ребенка в общеобразовательную организацию
_________________________________________________________________

наименование общеобразовательной организации
Выписка из Приказа от "____" ______________ 20___ года N _______ о зачислении детей в общеобразовательную организацию ____________________________________________________________________              

                                                 наименование общеобразовательной организации
Дата выдачи выписки из приказа_____________________________


ПРИКАЗЫВАЮ

Зачислить ___________________________________________________________

                             ФИО ребенка (последнее при наличии)
в число обучающихся в(во) __________класс. 
__________________________________________________________________
наименование общеобразовательной организации  ___________________________________________________________________,

Директор общеобразовательной организации                                          подпись
Выписку заверяю_______________________________________________
                                                      ФИО и подпись секретаря общеобразовательной организации  

М.П.

Дата выдачи выписки

Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги





Приём и регистрация заявлений





Личное обращение заявителя в общеобразовательную организацию





Подача заявления через портал государственных 


и муниципальных услуг (функций)





Рассмотрение заявления


и принятие решения





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Принятие положительного решения о предоставлении услуги





Подготовка и выдача заявителю уведомления о мотивированном отказе о зачислении ребёнка в общеобразовательную организацию





Подготовка и выдача заявителю выписки из приказа о зачислении ребёнка в общеобразовательную организацию








