ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

             2018 г.                          г. Ипатово                                         № 

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а так же организацию дополнительного образования»


В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 года «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а так же организацию дополнительного образования»  (далее – административный регламент).


2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казённом учреждении культуры «Ипатовская  межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.


3. Отделу автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Признать утратившими силу постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от  27 октября  2015 г. № 723 «Об утверждении административного регламента  предоставления администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию».          


5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края Бражко А.П.


6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава  Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                             С.Б. Савченко

	
	Утвержден

	
	постановлением 

администрации Ипатовского городского  округа 

Ставропольского края

	
	от             2018 г.      № 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а так же организацию дополнительного образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


 Административный регламент предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги 
«Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а так же организацию дополнительного образования»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношен​ий, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2.  Круг заявителей

 Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, определяющие для получения последними общего и дополнительного образования в образовательной организации (далее – ОО, Организация).

По заявлению заявителей учредитель ОО вправе разрешить прием детей в образовательные организации на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте;

при зачислении в учреждения дополнительного образования (далее - УДО) - дети в возрасте, определенном уставом и программами дополнительного образования учреждения;
при зачислении в учреждение дополнительного образования  физкультурно-спортивной направленности - учащиеся в возрасте, определенном уставом и общеобразовательными программами дополнительного образования учреждения;

От имени заявителей запрос на предоставление услуги, в том числе документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные Административным регламентом, могут подавать представители заявителей, уполномоченные в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
1.3.1. Иинформация о месте нахождения и графике работы отдела или структурного подразделения администрации городского округа, организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом образования администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – отдел образования).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют образовательные организации, учреждения дополнительного образования  Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – ОО, УДО).

Отдел образования администрации Ипатовского городского  округа расположен по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49.

График работы отдела образования администрации Ипатовского городского округа: 


понедельник – пятница: с 8:00 до 17:00 час.;


перерыв: с 12:00 до 13:00 час.;

предпраздничные дни: с 08:00 до 16:00 час.;


суббота, воскресенье – выходные дни.

Юридический адрес МФЦ: 356630, Ставропольский край г. Ипатово, ул. Гагарина, 67 а.

График работы МФЦ: 


Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8:00 до 18:00 час.;


Среда - с 8:00 до 20:00 час


суббота c 08:00-13-00, 


воскресенье – выходной день.


Контактный телефон: (86542) 2-49-44.


Электронный адрес в сети Интернет: mfc
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Официальный сайт: www.ipatovo.mfc26.ru.

1.3.2. Справочные телефоны отделов или структурных подразделений администрации городского округа, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Справочные телефоны отдела образования, ОО и УДО представлены в приложениях 1 и 2 к Административному регламенту.

 Контактные телефоны для справок и консультаций: 8(86542) 5-81-22,  8(86542)5-67-38;

1.3.3. Адреса официальных сайтов, адреса электронной почты администрации городского округа Ставропольского края, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:
Адреса официальных сайтов, электронной почты отдела образования, ОО, УДО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги представлены в приложениях 1 и 2 к Административному регламенту.

 1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:

посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, в том числе путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте отдела образования администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края (далее – отдел образования), а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: Ставропольский край, Ипатовский район,  г. Ипатово,  ул. Ленинградская, д. 49, график работы: с «08.00» до «17.00» часов, обеденный перерыв: с «12.00» до «13.00» часов; телефон для справок и консультаций: 8(86542)5-81-22,  8(86542)5-67-38;

посредством размещения утвержденного администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края Административного регламента в здании отдела образования на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru).

         Справочный телефон отдела образования о порядке предоставления муниципальной услуги: (8-86542) 5-67-38.

         Справочный телефон МФЦ о порядке предоставления муниципальной услуги: (86542) 2-49-44.

         Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для    предоставления муниципальной услуги в отделе образования,  ОО, УДО, МФЦ осуществляется:

-  в отделе образования, ОО, УДО либо в МФЦ;
- устно по телефону: (8-86542) 5-67-38; 2-49-44 (приложения №№ 1,2);

- в письменной форме путем направления почтовых отправлений в отдел образования, ОО, УДО либо в МФЦ;
- в форме электронного документа: 

с использованием электронной почты ipatovo_rono@mail.ru,                  mfc
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       -  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru»  (далее – Единый портал), государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края» 26gosuslugi.ru (далее – Региональный портал), универсальной электронной карты.

         Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела образования, ОО, УДО, МФЦ. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

        по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        по источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        о периоде предоставления муниципальной услуги;

        о времени приема и выдачи документов;

         о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

           Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

         При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в отдел, должностные лица дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист, принявший телефонный звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

        По обращениям, поступившим по электронной почте, информация по процедуре предоставления муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух дней со дня поступления обращения.

Информация предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
Предоставление информации осуществляется в виде:
индивидуального информирования заявителей;
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами лично и посредством телефонной связи.
 При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя в очереди не должно превышать 15 минут.
На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностными лицами, осуществляющими информирование, выделяется не более 15 минут.

При индивидуальном устном информировании посредством телефонной связи ответ на телефонный звонок должностные лица, осуществляющие информирование, начинают с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.
При устном обращении заявителя должностные лица, осуществляющие информирование, дают ответ на поставленные вопросы самостоятельно.
При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, предлагают заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.
Должностные лица отдела образования, ОО, УДО, МФЦ, осуществляющие информирование, должны:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;
в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Должностные лица, осуществляющие информирование, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.
Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в возможно короткие сроки, но не более 30 дней со дня поступления  обращения.
При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения-исполнителя;
номер телефона исполнителя.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации района, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
 Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте отдела образования http://ooaimr.ru. и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) и на информационных стендах, размещаемых в помещениях по адресу: Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49 (далее - помещение).

На информационном стенде, расположенном в помещении, размещается следующая информация:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- формы документов для заполнения;

Кроме того, размещается следующая информация на официальном сайте http://ooaimr.ru:

- полное наименование и полный почтовый адрес отдела образования;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты отдела образования;

- текст настоящего Административного регламента;

Официальный сайт отдела образования в сети Интернет: http://ooaimr.ru.

Адрес электронной почты: ipatovo_rono@mail.ru.

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в приложении № 1 к регламенту.

 Информация о многофункциональном центре:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского городского округа Ставропольского края». Юридический адрес: 356630, Ставропольский край,  г. Ипатово, ул. Гагарина, 67 а.

График работы МФЦ: 


Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8:00 до 18:00 час.;


Среда - с 8:00 до 20:00 час.,


Суббота c 08:00-13-00, 


Воскресенье – выходной день.


Контактный телефон: (86542) 2-49-44.


Электронный адрес в сети Интернет: mfc
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Официальный сайт: www.ipatovo.mfc26.ru.

Информация о местонахождении, графике работы и телефонах многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее - МФЦ) размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а так же организацию дополнительного образования».
2.2.  Наименование отдела или структурного подразделения администрации городского округа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же наименование всех иных организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования, ОО, УДО, в том числе, физкультурно - спортивной направленности, МФЦ. Подготовка соответствующих  проектов муниципальных актов осуществляются в отделе образования. 

2.2.1. При предоставлении услуги отдел образования осуществляет взаимодействие с ОО, УДО, МФЦ;

Для получения муниципальной услуги у заявителей отсутствует необходимость в обращении в иные органы и организации.

2.2.2. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением муниципальных услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый правовым актом представительного органа местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края.

2.3.  Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления  муниципальной услуги являются:

- зачисление в образовательную организацию (приказ); 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и информирование получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Письменное обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 7 дней со дня его регистрации.

Зачисление в образовательную организацию оформляется приказом директора образовательной организации в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Зачисление обучающегося в принимающую образовательную организацию в порядке перевода оформляется приказом директора принимающей образовательной организации в течение  трех рабочих дней после приема заявления и документов с указанием даты зачисления и класса.

2.4.2. Прием заявлений о зачислении в первый класс организации для лиц, зарегистрированных на территории, закрепленной за общеобразовательной организацией, начинается не ранее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

2.4.3. Прием заявлений о зачислении в первый класс организации для детей, не зарегистрированных на закрепленной за организацией территории, начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

2.4.4. Прием заявлений о зачислении во 2 - 11- е классы по очной, очно-заочной или заочной форме осуществляется в течение всего календарного года, исключая период государственной итоговой аттестации для обучающихся  9, 11-х классов (приложение № 3).
2.4.5. Прием заявлений о зачислении в образовательные организации, реализующие дополнительные общеобразовательные программы, в том числе физкультурно-спортивной направленности, возможен в течение всего календарного года (приложения №№ 4 -  5).

2.4.6. Срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (часть 1, п. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995);

Федеральный закон от 25.07.2002г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2002г., № 30, ст. 3032);

Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124- ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», 05.08.1998);

 Федеральный закон  Российской Федерации   от  04.12.2007 № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации" ( "Российская газета", № 276 от 08.12.2007);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Распоряжение Правительства Российской Федерации «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» («Российская газета», № 5071, 23.12.2009);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012г. № 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» («Российская газета», № 200, 31.08.2012);

          Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;



 Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

Закон Ставропольского края от 02 марта 2005 г. № 12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском крае" ("Сборник законов и других правовых  актов Ставропольского края», 30.03.2005, № 6, ст. 4346);

 Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 г. № 72-кз «Об образовании» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.10.2013, № 54, ст. 10539);

 Постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставропольская правда», № 330-331, 07.12.2013);

Постановление Правительства Ставропольского края от 21 июля 2014 г. № 286-п «Об утверждении порядка организации индивидуального отбора обучающихся при их приеме либо в переводе в государственные образовательные организации»;


Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

         Приказ Министерства образования РФ от 12.03.2014 № 177 «Об утверждении порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня  и направленности»; 


Приказ Министерства спорта Российской Федерации  от 27.12.2013        № 1125 "Об утверждении особенности организации и осуществления образовательной, тренировочной и методической деятельности в области физической культуры и спорта" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 15 от 14.04.2014);

Приказ Министерства спорта Российской Федерации  от 12.09.2013         № 730 "Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области физической культуры и спорта и к срокам обучения по этим программам" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 51 от 23.12.2013);

Приказ Министерства спорта Российской Федерации  от 12.09.2013         № 731 "Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта" ( "Российская газета", № 279 от 11.12.2013);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам" ("Российская газета",   № 6255 от 11.02.2013);

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014 года № 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы организаций дополнительного образования детей" ("Российская газета", № 226 от 03.10.2014);

   Постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 18.01.2016 г. № 9 «О закреплении муниципальных общеобразовательных организаций за территориальными участками (микрорайонами) Ипатовского муниципального района Ставропольского края для учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

   Постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 18.01.2016 г. № 11 «Об утверждении Положения о порядке  учета детей, подлежащих обучению по общеобразовательным  программам  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования на территории Ипатовского муниципального муниципального района Ставропольского края»;    
 
Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное приказом Минобрнауки России от 26 июня 2012 г. № 504;

Уставы образовательных учреждений Ипатовского городского округа Ставропольского края;   

 Настоящий административный регламент;
        Иные нормативные правовые и распорядительные акты Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления муниципального образования Ипатовского района, регулирующие деятельность системы образования в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также последующие редакции указанных нормативно – правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной  услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации или Ставропольского края предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 

Исчерпывающий перечень документов (бланки, формы обращений, заявления и иные документы), подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводится в приложениях  №№ 1 - 8  к Административному регламенту).
2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться с заявлением по зачислению ребёнка в общеобразовательную организацию:

а) при поступлении в 1 - 9 классы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка, в котором указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество ребенка,

- дата и место рождения,

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

- представляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

- родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;

- родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

б) при поступлении в 10 - 11 классы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка;

- аттестат об основном общем образовании;

в) для принятия в специальные (коррекционные) классы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка;

- заключение психолого – медико – педагогической комиссии (ПМПК);

г) с целью создания в ОО условий, адекватных уровню и особенностям развития детей, родителями (законными представителями) на добровольной основе могут быть представлены медицинские документы;

д) при поступлении ребенка во 2-11 классы ОО вправе запросить с прежнего места обучения следующие документы:

· личное дело учащегося;

· табель отметок (при поступлении ребенка в ОО в течение учебного года);

Отсутствие данных документов не является основанием для отказа в приеме в ОО.

     е) прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания;                        

     ж) иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона от 25.07.2002 № 115 –ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

         з) гражданам Российской Федерации гарантируется возможность получения образования независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возраста, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости;

      и) за несовершеннолетним сохраняется место в ОО в случае его болезни, прохождения им санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (законных представителей) ребенка, командировки родителей (законных представителей) вне зависимости от продолжительности;
к) при подаче заявления о зачислении в ОО заявитель выбирает очную, очно – заочную  или заочную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумаго - электронном виде.

2.6.2. Для принятия в учреждения дополнительного образования:

заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка по выбранной направленности (приложение № 4);

медицинскую справку о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься по выбранной направленности.

2.6.2.1. Для принятия в учреждение дополнительного образования  физкультурно-спортивной направленности:

заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка по выбранной направленности  (приложение № 5);

 копия паспорта (при наличии) или свидетельства о рождении  поступающего;

справка об отсутствии у поступающего медицинских противопоказаний для освоения дополнительной общеобразовательной программы;

фотографии поступающего (в количестве и формате, устанавливаемых муниципальным учреждением дополнительного образования).

2.6.3. Перевод ребенка из одной ОО в другую ОО  возможен на основании заявления о переводе ребенка при наличии свободных мест. 

2.7. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, Ставропольского края предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень необходимых документов указан в п. 2.5. настоящего Административного регламента.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные документы при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Истребование документов, не предусмотренных настоящим Регламентом (если представленные документы отвечают требованиям законодательства), не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить в отделе образования, ОО, УДО, МФЦ, а также на официальном сайте отдела образования.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Заявителям обеспечивается возможность копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Отдел образования, ОО,  УДО или МФЦ  не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является нарушение требований к их оформлению в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Основанием для отказа в приеме документов специалистами для получения услуги является:

- представление документов, оформленных ненадлежащим образом;

- отсутствие у заявителя документов, установленных п. 2.6  регламента;

- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте Административного регламента;

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются отсутствие документов, предусмотренных в п. 2.6. Административного регламента;

2.9.2.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в учреждение дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности:

наличие медицинских противопоказаний для занятия избранным видом спорта и (или) возрастных ограничений к освоению дополнительной общеобразовательной программы в области физической культуры и спорта;

 невыполнение требований, предъявляемых к физическим (двигательным) способностям, функциональным возможностям, уровню развития физических качеств поступающего при проведении процедуры индивидуального отбора (кроме поступающих на обучение по общеразвивающим программам);

отсутствие в учреждении вакантных мест для приема поступающих;

предоставление неполного пакета документов;

  обращение неправомочного лица.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги.
Отсутствует.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина и иная плата не взимается. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.


Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
В отдельных случаях по письменной просьбе заявителя ответ на обращение может быть выдан лично заявителю. Выдачу ответа заявителю на руки осуществляет учреждение, готовившее ответ. 

Срок ожидания при получении ответа на обращение не должен превышать 15 минут. 
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


Письменные обращения, в том числе в форме электронного документа, регистрируются в журнале регистрации входящих документов в течение одного рабочего дня с момента поступления.

В случае получения документа в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1. Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения многофункциональных центрах должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункционального центра, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15.2 Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
Вход в помещения организации (учреждения) оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).

2.15.3. На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.4. Требования к местам для ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

В помещении предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.
Инвалиды (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

1) условиями для беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги;

2) возможностью самостоятельного передвижения по территории организации (учреждения), входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги;

5) оказание должностными лицами организации (учреждения) помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15.5. Требования к местам приема заявителей:

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио - и (или) видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин.

Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются:

оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу;

настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

2.15.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на информационных стендах и оборудуются: стульями, столами (стойками); образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты администрации округа должны:

1) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения.

2) предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.
2.16.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
короткое время ожидания услуги;
удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.16.4. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.16.5. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ предоставления муниципальных услуг специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим Административным регламентом;

истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.17.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальную услугу информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставления муниципальной услуги.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1. Перечень административных процедур.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация представленных документов;
передача заявления из МФЦ в отдел образования, ОО, УДО;

рассмотрение документов;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача результата муниципальной услуги.

Блок схема приведена в приложении 5 к административному регламенту.

3.2. Описание административных процедур:

3.2.1. Прием и регистрация представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ, отдел образования, ОО, УДО или поступление заявления в электронной форме, в том числе с использованием:

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru;

государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края»: https://26gosuslugi.ru/.

Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист МФЦ, отдела образования, ОО, УДО, которые:
устанавливают личность заявителя путем проверки документов (паспорт, либо документ его заменяющий), регистрацию по месту жительства (пребывания) и его полномочия;

проводят проверку представленных документов и дают оценку на предмет их соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента и требованиям к документам в соответствии с пунктом 2.7.;

определяют способ информирования заявителя о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги (посредством телефонной, почтовой, электронной связи), о чем на заявлении делается соответствующая отметка.

Специалист, ответственный за прием документов, фиксирует факт приема заявления в журнале регистрации документов.

Критерием принятия решения является поступление документов от заявителя.

Срок исполнения административной процедуры не должна превышать 15 минут.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления.

3.2.2. Передача заявления из МФЦ в отдел образования, ОО, УДО.
Основанием для начала административной процедуры является наличие в МФЦ сформированного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6. административного регламента.

Специалист МФЦ направляет в отдел образования, ОО, УДО сформированный пакет документов с приложением Реестра передачи документов.

Специалист отдела образования, ОО, УДО передает заявление руководителю организации для визирования, после чего регистрирует документы и передает документы на исполнение специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

Критерием принятия решения является сформированный пакет документов.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является передача документов в отдел образования, ОО, УДО на исполнение.

3.2.3. Рассмотрение документов. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов из МФЦ.

Поступившие документы направляются руководителю организации для наложения резолюции, после чего документ регистрируется специалистом, ответственным за прием документов, в журнале регистрации и передается на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

После получения документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет полученные документы с перечнем документов, указанных в пункте 2.6. и на соответствие требованиям пункта 2.7. административного регламента, формирует дело заявителя.

Критериями принятия решения является наличие необходимых документов для зачисления ребенка в учреждение.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является формирование дела заявителя на получение  услуги.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело заявителя на получение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги определяет право заявителя на получение услуги. 

При наличии полного пакета документов и соответствие требованиям административного регламента работник учреждения принимает решение о зачислении ребенка в образовательную или дополнительную организацию. Готовит уведомление о зачислении ребенка в учреждение, подписывает его у руководителя, регистрирует и направляет его заявителю способом отмеченном в заявлении.

В случае наличия препятствий для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10. административного регламента, работник учреждения в течение 2 дней со дня поступления и регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Подписывает его у руководителя учреждения, регистрирует уведомление и направляет его заявителю, способом, указанным в заявлении.

Критериями принятия решения является: 

1) наличие необходимых документов для зачисления ребенка в учреждение;

2) отсутствие мест в образовательной организации.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является принятие решения о зачислении ребенка в образовательную организацию или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Выдача результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о зачислении ребенка в образовательную организацию.

В случае получения муниципальной услуги через МФЦ, специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем регистрации подготовленного документа, направляет его в МФЦ с приложением Реестра передачи документа.

В случае неявки заявителя в МФЦ в течение 3 рабочих дня для получения результата муниципальной услуги, МФЦ возвращает в учреждение, указанный выше документ с приложением Реестра передачи документа.

Заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги в учреждение, выдача документа осуществляется не позднее следующего дня после регистрации документа. Выдача результата муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации выдачи документов. Документ передается заявителю лично в руки.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления о зачислении ребенка в образовательную организацию.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов отдела образования.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых, внеплановых и тематических проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами учреждения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником отдела образования либо лицом, его замещающим, путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалисты учреждения несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставившего  муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее соответственно - должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обращаться в администрацию городского округа с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - жалоба).

Заявители реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление заявителями права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется бесплатно.

5.2. Случаи обращения с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые начальником управления, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе Ипатовского городского округа Ставропольского края.
Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих управления (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного, так и письменного обращения: 

по адресу: 356880, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49;

по факсу: 8 (865-42) 2-15-99;

в электронном виде посредством Интернет приемной официального сайта администрации Ипатовского 

городского округа (admimr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

через МФЦ.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию городского округа в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией городского округа, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Администрация обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в администрацию городского округа,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

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 настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации или должностным лицом, назначаемым в установленном порядке.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам. Решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

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.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.6. Способы информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информация о результатах рассмотрения жалобы может быть направлена заявителю:

почтовым отправлением на почтовый адрес заявителя;

на электронный адрес заявителя;

через МФЦ.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:

на официальном портале администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на портале муниципальных услуг администрации 
на информационных стендах администрации городского округа.

___________

Формы результатов (бланков)  используемые при предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а так же организацию дополнительного образования»

                                                                                  Приложение 1

                                                                                 к Административному регламенту по 
                                                                                предоставлению муниципальной 
                                                                                услуги ««Зачисление в муниципальную 
                                                                                общеобразовательную организацию, 
                                                                                а так же организацию дополнительного 
                                                                                образования»

Адрес многофункционального центра в Ипатовском  районе  
и  график  его работы

	№ п/п
	Наименование 

организации
	Адрес организации
	Телефон
	График 

работы

	1. 
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, д. 67-а
	8 (86542) 

2-49-44
	Пн, Вт, Чт, Пт – с 08.00 до 18.00 

Ср – с 08.00 до 20.00 

Сб – с 08.00 до 13.00 


                                                                                Приложение 2
                                                                                 к Административному регламенту по 
                                                                                предоставлению муниципальной 
                                                                                услуги ««Зачисление в муниципальную 
                                                                                общеобразовательную организацию, 
                                                                                а так же организацию дополнительного 
                                                                                образования»

Информация о муниципальных образовательных организациях 

Ипатовского городского округа  Ставропольского края

	№

п/п
	Наименование 
организации
	Юридический адрес


	Контактный телефон, адрес электронной почты
	Режим работы

	1. Общеобразовательные организации

	  1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Орджоникидзе, 76


	 (86542) 5–87-60

first_school@mail.ru                                                                            
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 2 с. Большая Джалга Ипатовского района Ставропольского края
	356625, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, 

ул. Ипатовская, 108


	 (86542) 3-35-31 djalga_2@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 с. Октябрьское Ипатовского района Ставропольского края
	356601, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Октябрьское, 

ул. Калинина, 125/1


	 (86542) 6-11-84 kuberla_school@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 с. Золотаревка Ипатовского района Ставропольского края

Филиал №1 МОУ СОШ № 4 пос. Софиевский Городок

Филиал № 2 МОУ СОШ № 4 с. Софиевка
	356603, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Золотарёвка, ул. Юбилейная, 34


	(86542)6-05-73 zolotarewkahkola4@yandex.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 5 пос. Красочный Ипатовского района Ставропольского края
	356611, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Красочный, ул. Центральная, 23


	 (86542) 6-47-84         ipatovo_sosh5@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия Ставропольский край Ипатовский район г. Ипатово, ул. Голубовского, 137


	 (86542) 2-15-68

ipatovo_sosh_6@mail.ru  


	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 пос. Советское Руно Ипатовского района Ставропольского края
	356623, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Советское Руно, ул. Заливаднего, 9


	 (86542) 6-61-80 sovru_sh7@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 с. Тахта Ипатовского района Ставропольского края
	356614, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Тахта, ул. Ленина, 109

 
	 (86542) 4-11-50    tahta_school@mail.ru                                    
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9 с. Кевсала Ипатовского района Ставропольского края
	356610, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Кевсала, ул. Ленина, 176

 
	 (86542) 3-11-31  kevsala_9@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 пос. Большевик Ипатовского района Ставропольского края
	356612, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Большевик, ул. Школьная, 1

 
	 (86542) 3-41-91 bolshevik_10@mail.ru 
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 с. Первомайское Ипатовского района Ставропольского края
	356613, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Первомайское, ул. Мира, 14


	 (86542) 4-56-72

 scool-11@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 12 с. Бурукшун Ипатовского района Ставропольского края
	356626, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Бурукшун, ул. Профсоюзная, 29


	 (86542) 3-20-33 moy12school@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 пос. Винодельненский Ипатовского района Ставропольского края
	356628, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Винодельненский, ул. Ленина, 36


	 (86542) 6-66-21     

 mou-soch13@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Голубовского, 295

 
	 (86542) 5-97-69  ipatovo_sosh14@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15 с. Лиман Ипатовского района Ставропольского края
	356620, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лиман, ул. Школьная, 27

 
	 (86542) 6-51-34  

 Ludmila_popova54@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	116
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 аул Малый Барханчак Ипатовского района Ставропольского края
	356621, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, аул Малый Барханчак, ул. Центральная, 12


	 (86542) 6-86-98 barhanchak.shkol@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 с. Лесная Дача Ипатовского района Ставропольского края
	356607, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лесная Дача, ул. Ленина, 3


	 (86542) 4-38-71  inozemcev45@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18 с. Добровольное Ипатовского района Ставропольского края
	356606, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Добровольное, ул. Мира, 1


	 (86542) 46-4-16  dobrovol_sosh18@mail.ru
                                   
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 19 а. Юсуп-Кулакский Ипатовского района Ставропольского края
	356623, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, аул. Юсуп-Кулакский, ул. Центральная, 62


	 8-906-474-54-24 ipatovo_sosh19@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 20 с. Красная Поляна Ипатовского района Ставропольского края
	356615, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Красная Поляна, ул. Ленина, 54

 
	 (86542) 4-35-90  ipsc20@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 21
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 22 с углубленным изучением отдельных предметов г. Ипатово
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,  ул. Школьная, 30-а


	(86542)5-92-50 ip_school_22@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	22
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 3 с. Большая Джалга Ипатовского района Ставропольского края
	356625, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, 

ул. Ленина, 78


	(86542)  3-35-58 moyoosh3@mail.ru

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00

	2. Отдел образования

	23
	Отдел образования администрации  Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,

ул. Ленинградская, 49


	(86542)  5-67-38 

Ipatovo​​_rono@mail.ru


	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-17.00

	3. Учреждения дополнительного образования

	24
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Центр дополнительного образования  Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,

ул. Ленина, 113


	(86542)  5-60-19 

ipatovo_cdod@mail.ru


	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-17.00

	25
	Муниципальное казенное  учреждение дополнительного образования  детско - юношеская спортивная школа Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,

ул. Голубовского, 295


	(86542)  5-94-85 

ipat_dush00@mail.ru

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-17.00

	26
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования детско - юношеская спортивная школа Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,

ул. Голубовского, 295


	(86542)  5-94-85 

ipat_dush00@mail.ru

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-17.00

	27
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования  «Детский оздоровительно – образовательный центр «Лесная сказка» Ипатовского района Ставропольского края
	356612, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Большевик,
ул. Школьная, 14

	(86542)  5-62-85 

lesnaya_skazka.55@mail.ru


	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-17.00


                                                                                Приложение 3

                                                                                 к Административному регламенту по 
                                                                                предоставлению муниципальной 
                                                                                услуги ««Зачисление в муниципальную 
                                                                                общеобразовательную организацию, 
                                                                                а так же организацию дополнительного 
                                                                                образования»

Заявление родителей (законных представителей)
о приеме в  общеобразовательную организацию
                                                        Директору__________________________
                                                                                (наименование организации)

                                                                   _________________________________________

                                                                                   (фамилия И.О. директора)

                                                        Родителя___________________________
                                                                                    (фамилия, имя, отчество)

                                                        Адрес фактического проживания и (или)                                                                                                                                   
                                                        адрес регистрации____________________

                                                        Телефон:____________________

Заявление

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)____________________________
                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

в __________ класс Вашей школы.

Окончил (а)________классов  школы    _________________________________
                                           (наименование и месторасположение школы)

Изучал (а) _____________ язык.

С Уставом _______________________________ ознакомлен (а).

                                         (наименование организации)

                                                      (подпись)     «__» ___________ 20__ г.

                                                                                Приложение 4

                                                                                 к Административному регламенту по 
                                                                                предоставлению муниципальной 
                                                                                услуги ««Зачисление в муниципальную 
                                                                                общеобразовательную организацию, 
                                                                                а так же организацию дополнительного 
                                                                                образования»

                                                         Директору МБУ ДО ЦДО
                                      ________________________________________

                                                                                       (наименование организации, Ф.И.О. директора)
                                   ___________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу зачислить в число учащихся МБУ ДО ЦДО _______________ моего ребенка Ф.И.О. ___________________________, число, месяц, год рождения ________________, проживающего по адресу:__________________________, тел._____________ для занятий в объединении (кружке, секции)_________________________

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чем свидетельствует представленная мною медицинская справка.

Сведения:

Мать Ф.И.О.,___________________________________
место работы__________________________

занимаемая  должность_________________________________________
тел._________________

Отец Ф.И.О., _____________________________________
место работы, ____________________
занимаемая должность_______________________ ______

тел.___________

С условиями приема и обучения, уставом образовательного учреждения МБУ ДО ЦДО  ознакомлен.

Дата. Подпись

                                                                               Приложение № 5                                                                                                                       

                                                                               к Административному регламенту по 
                                                                               предоставлению муниципальной 
                                                                               услуги ««Зачисление в муниципальную 
                                                                               общеобразовательную организацию, 
                                                                               а так же организацию дополнительного 
                                                                                образования»

	Место

для фото

3 х 4
	                                    Директору   МКУ ДО ДЮСШ                                                                                         

                                    Ипатовского района

                                   ________________________________                                                                

                         От _____________________________________

(фамилия, имя, отчество)



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка: __________________________________________________

                              (Ф.И.О. полностью)

в МКУ ДО ДЮСШ на отделение: ___________________________________________

                            (вид спорта)

по дополнительной общеразвивающей,  дополнительной  предпрофессиональной  программе

                               (нужное подчеркнуть)

Данные о ребенке: 

дата рождения: «___» ___________ ______ года, место рождения _____________________

№ свидетельства о рождении : _____________________________________________

_______________________________________________________________________

        (указывается серия, номер, кем и когда выдан, дата выдачи)

школа _______________________________ класс ________________

адрес: г.___________________________ ул. ________________________дом___________

корпус ______ кв. _________ дом.телефон _____________моб.телефон_________________ 

            (указыватся адрес регистрации или фактического места проживания)

Данные  о родителях: 


мать: ____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения полностью

отец: ____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения полностью

домашний телефон: ______________________моб.телефон._________________________

 С Уставом МКУ ДО ДЮСШ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, учебно-образовательной программой по виду спорта, правилами внутреннего трудового распорядка МКУ ДО ДЮСШ и правилами приема, отчисления и перевода обучающихся и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлен (а).

Разрешаю обработку своих и ребенка персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

С процедурой индивидуального отбора ознакомлен (а) и согласен (а)

Разрешаю использовать свой мобильный телефон для получения уведомлений администрации МКУ ДО ДЮСШ
 Подпись родителей: _______________/___________________/

«___» ____________ 20___ года

                                                              Приложение № 6
                                                               к Административному регламенту по 
                                                                               предоставлению муниципальной 
                                                                               услуги «Зачисление в муниципальную 
                                                                               общеобразовательную организацию, 
                                                                               а так же организацию дополнительного 
                                                                                образования» 
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в муниципальную    общеобразовательную организацию,                                                                                а так же организацию дополнительного     образования»

[image: image1.jpg]3auncneme » ofpaopatemuoe yupeseme
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                                                                       Приложение № 7
                                                                        «Зачисление в муниципальную 
                                                                         общеобразовательную организацию, 
                                                                         а так же организацию дополнительного 
                                                                         образования»

                                                (Бланк образовательной организации)    
                                                          Адресат            

                                              ______________________________
                                                           _______________________________


                                УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что _________________________________________________

                                   (Фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _____________________________________________________________

Не может быть зачислен в ___ класс            МКОУ __________________________________________________

                                            (наименование учреждения)

в связи   с _________________________________________________________________

                             (причина отказа)

Руководитель организации                                                    И.О.Фамилия

М.П.

                                                                           Приложение № 8
                                                                           «Зачисление в муниципальную 
                                                                            общеобразовательную организацию, 
                                                                            а так же организацию дополнительного 
                                                                            образования»

                     ( Бланк образовательной организации)         
                           СПРАВКА - ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

Дана __________________________________________________________________
                        (Фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _____________________________________________________________

В том, что он (она) зачислен (а) в ___ класс МКОУ ___________________________

                                                 (наименование организации)

на _____________________________________________ форму обучения.

Справка дана для представления по месту требования.

Руководитель организации                                              И.О.Фамилия

М.П.
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