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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от_ 19 февраля 2014  _







                    №_550_

Об утверждении 

административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление разрешений на прием детей, 

не достигших возраста, установленного 

законодательством Российской Федерации, 

в муниципальные образовательные учреждения 

на обучение по образовательным программам 

начального общего образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Югорска от 15.06.2011 № 1219 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 24.07.2013 № 1939):
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешений на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения            на обучение по образовательным программам начального общего образования» (приложение).

2. Признать утратившими силу постановления администрации города Югорска:

- от 21.05.2012 № 1191 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешений на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего образования, для обучения»; 

- от 27.05.2013 № 1270 «О внесении изменений в постановление администрации города Югорска от 21.05.2012 № 1191».

3. Опубликовать постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Югорский вестник».

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Югорска Т.И. Долгодворову.

Глава администрации 

города Югорска                                                                                                                  М.И. Бодак

Приложение

к постановлению

администрации города Югорска

от  19 февраля 2014   № 550
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Оформление разрешений на прием детей, не достигших возраста,

установленного законодательством Российской Федерации, 

в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешений на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения на обучение                        по образовательным программам начального общего образования» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления образования администрации города Югорска (далее – Управление образования), а также порядок его взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 

От имени получателя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их получателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Управления образования и его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения Управления образования: 628260, Тюменская область,                       Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Югорск, улица Геологов, дом 13, кабинет № 16, 1 этаж, телефон для справок (факс): (346-75) 7-48-67.

Приемная: 1 этаж, кабинет № 3, тел/факс (346-75) 7-26-41

Адрес электронной почты Управления образования: upravlenie-yugorsk@rambler.ru

График работы:

Понедельник 

с 9-00 до 18-00 часов

Вторник – пятница

с 9-00 до 17-00 часов

Перерыв 


с 13-00 до 14-00 часов

Суббота, воскресенье 
выходной

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3.2. Сведения, указанные в подпункте 1.3.1. пункта 1.3 настоящего административного регламента, размещаются на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

на официальном сайте администрации города Югорска  www.adm.ugorsk.ru                        (далее - официальный сайт);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа   Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» www.86.gosuslugi.ru  (далее – региональный портал).

1.3.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно- телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя                                      (его представителя) специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее- специалист Управления) осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Управления, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Управления  должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить                      на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер,                 по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Управления образования письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги регистрируют обращение в журнале в соответствии с приложением 1 к административному регламенту.

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её оказания, в письменной форме, заявителям необходимо обратиться в приемную Управления образования.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ                         на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в Управление.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги – не позднее дня поступления обращения (регистрации) в Управления образования.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в подпункте 1.3.2 пункта 1.3 настоящего административного регламента.  

1.3.7. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Управления образования и его структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Управления).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Управления образования в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление разрешений на прием детей,  не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Органом администрации города Югорска, предоставляющим муниципальную услуги, является Управление образования администрации города Югорска.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Управления образования - отдел общего и дополнительного образования детей.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных              и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий,  в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы города Югорска                    от 29.11.2011 № 114 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления города Югорска муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления города Югорска муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю приказа начальника Управления образования, в котором дается разрешение на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации,                  в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования (далее приказ), либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной услуги составляет                     30 календарных дней со дня регистрации заявления.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – не позднее 2 календарных дней со дня подписания начальником Управления образования либо лицом, его замещающим документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993) (опубликована в Российской газете от 25.12.1993 № 237);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010   № 168;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10 2003 № 40 ст. 3822;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации            от 03.08.1998 № 31, ст. 3802;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», опубликован в «Парламентской газете» от 13.02.2009 № 8;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», опубликован в Российской газете от 31.12.2012 № 303;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.03.2007 № 10 ст. 1152;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р                    «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 и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями», опубликован в «Российской газете»                 от 23.12.2009 № 247;

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 08.07.2005 № 62-оз                    «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований отдельными государственными полномочиями Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», опубликован в сборнике «Собрание Законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» от 15.07.2005 № 7 (часть 1);

- Устав города Югорска, утвержденный решением Думы города  Югорска от 18.05.2005 № 689, опубликован в газете «Югорский вестник» от 20.05.2005 № 39;

- Положение об Управлении образования администрации города Югорска, утвержденное решением Думы города Югорска от 25.11.2013 № 62, опубликовано в газете «Югорский вестник» от 27.11.2013 № 92 (1668);

- постановление администрации города Югорска от 31.03.2010 № 466 «Об определении уполномоченным органом», опубликовано в газете «Югорский вестник» от 02.04.2010 № 24 (1294);

- постановление администрации города Югорска от  15.06.2011 № 1219 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», опубликовано в газете «Югорский вестник»               от 17.06.2011 № 46 (1418);

- постановление администрации города Югорска от 29.08.2013 № 2312 «Об утверждении стандартов качества предоставления муниципальных услуг в сфере образования», опубликовано в газете «Югорский вестник» 04.09.2013 № 68 (1644);
- постановление администрации города Югорска от 25.03.2013 года № 713                              «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов и структурных подразделений администрации города Югорска, её должностных лиц и муниципальных служащих» (опубликован в газете «Югорский вестник» 03.04.2013 № 24(1600);

- настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление образования заявление о предоставлении  разрешения на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования. 
2.6.2. Способы получения заявителями формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Форму заявления заявитель может получить:
на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

2.6.3. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в свободной форме либо в форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес по которому должен быть направлен ответ и суть вопроса, а также  способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

при личном обращении в Управления образования;

по почте, в том числе электронной, в Управления образования;

по факсимильной связи в Управления образования.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителей:

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

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

Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.8.2. Заявителю могут отказать в предоставлении муниципальной услуги, если:
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения (обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о причинах отказа);

обращение не содержит вопросы, касающиеся оформления разрешений на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации,                           в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов.

Письменные обращения, поступившие в адрес Управления образования, в том числе посредством электронной почты, подлежат регистрации специалистом Управления, ответственным за делопроизводство в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в Управление.

В случае личного обращения заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом Управления образования, ответственным за делопроизводство в журнале регистрации заявлений в течение 15 минут.

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом Управления, ответственным за делопроизводство в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в Управление образования.

2.12. 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.

Здание, в котором  предоставляется муниципальная услуга, расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание, в котором расположены и используются для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуются пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

На здании, в котором осуществляется прием заявителей, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном наименовании органа муниципального образования, осуществляющего прием и выдачу документов при предоставлении муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно - эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема заявителей.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Управления образования, о предоставлении услуги, размещаются при входе в здание Управления образования. Кроме указанной информация должна содержать следующие сведения:

- номера телефонов специалистов Управления образования, адрес электронной почты;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества предоставления услуги являются:

- соблюдение должностными лицами Управления образования сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- восстановление нарушенных прав заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок- схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в Управление образования, либо направление заявления в Управление образования посредством почтовой или электронной связи.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

за прием и регистрацию заявления (по почте или посредством Единого и регионального порталов) в адрес Управления образования – специалист Управления, ответственный за делопроизводство;

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично в Управление образования – специалист Управления – за прием заявления, за регистрацию – специалист Управления, ответственный за делопроизводство.

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

в случае поступления заявления по почте, в том числе электронной, или подачи лично заявителем специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается начальнику Управление образования, который направляет документы специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуг

Основанием для административной процедуры является получение зарегистрированного заявления заявителя специалистом Управления образования.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – начальник Управления, либо лицо, его замещающее;

за регистрацию подписанных начальником Управления, либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – специалист Управления, ответственный за делопроизводство.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение заявления и оформление документов, являющихся результатов предоставления муниципальной услуги (продолжительность  и (или) максимальный срок выполнения – 25 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги);

подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – не позднее 3 календарных дней);

регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или)  максимальный срок выполнения – в день их подписания начальником Управления образования, либо лицом, его замещающим.

Результат выполнения административной процедуры: подписанные начальником Управления образования, лицом, его замещающим, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в журнале регистрации или в электронном документообороте.

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  почтой (в том числе электронную) – специалист Управления образования, ответственный за делопроизводство;

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно– специалист Управления, отвечающий за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

 Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительностью и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее  2 календарных дней с даты подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги).

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры:  выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю – в журнале регистрации делается соответствующая пометка;

в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации или в электронном документообороте указывается способ направления документов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет:

начальник Управления образования;

заместители начальника Управления образования;

начальники Отделов.

Текущий контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, не соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема, не обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействия) специалистов Управления образования.

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на действия (бездействия) специалистов Управления образования.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, федеральным законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право  на обжалование решений и действий (бездействия) Управления образования, а также его должностных лиц или муниципальных служащих.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме  в Управление образования или заместителю главы администрации города Югорска, курирующему деятельность Управления образования, либо главе администрации города Югорска, в том числе при личном приеме заявителя.

При обжаловании решения и действия (бездействия)  руководителя Управления образования жалоба подается заместителю главы администрации города Югорска, курирующему деятельность Управления образования, либо главе администрации города Югорска.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления образования, Единого или регионального порталов, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.2. 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, предоставление которых  предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

В случае, если жалоба подана заявителем в Управление образования, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

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 его руководителем 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.

5.6. Регистрация жалоб в письменной форме осуществляется Управлением образования и общим отделом администрации города Югорска, в случае направления её на имя заместителя главы администрации города Югорска, курирующего  деятельность Управления или на имя главы администрации города Югорска, в срок не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу в Управление в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица  Управления образования, 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.

5.8. Управление образования обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает решение в форме своего акта.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Управление образования принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном  служащем, 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 уполномоченным                         на рассмотрение жалобы должностным лицом Департамента

5.11. 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 и главе администрации города Югорска с подготовкой представления на Комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Югорска и урегулированию конфликта интересов.

Все решения, действия (бездействие) Управления образования, должностного лица Управления образования, муниципального служащего, заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.12. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                                 на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Приложение 1

предоставления муниципальной услуги 
«Оформление разрешений на прием детей,

 не достигших возраста, установленного 

законодательством Российской Федерации, 

в муниципальные образовательные учреждения на 

обучение по образовательным программам 

начального общего образования»

	№
	ФИО
	Дата и время обращения
	Вид обращения (личное/по телефону)
	Содержание обращения
	Результат обращения
	Подпись специалиста, ответственного за предоставление услуги

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление разрешений на прием детей,

 не достигших возраста, установленного 

законодательством Российской Федерации, 

в муниципальные образовательные учреждения на 

обучение по образовательным программам 

начального общего образования»

Начальнику Управления образования

 администрации города Югорска

Н.И.Бобровской

__________________________________

                                                                                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                                     Проживающего по адресу:

                                                        нас. пункт _________________________

                                                               улица _____________________________

                                                                 дом _____  кв. ______  Тел: __________

Заявление

об оформлении разрешения на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам 

начального общего образования

Прошу оформить разрешение на прием ребенка, не достигшего возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования:
_____________________________________________________________________________                            (ФИО ребенка, год рождения) 

(наименование ОУ)

         Прилагаю копии документов:   
1) свидетельство о рождении ребенка;

2) медицинская справка ребенка, подтверждающая отсутствие противопоказаний по состоянию здоровья для обучения по программам начального общего образования.

О принятом решении прошу информировать меня (выбрать способ информации):

По электронной почте                                                                  е-mail:  ___________________                                                        

по почте на указанный адрес проживания  

при личном общении 

С уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен (а).

______________ 20____ г.                                                      _________________

                  (дата)                                                          (личная подпись заявителя)

Приложение 3
предоставления муниципальной услуги 

«Оформление разрешений на прием детей,

 не достигших возраста, установленного 

законодательством Российской Федерации, 

в муниципальные образовательные учреждения на 

обучение по образовательным программам 

начального общего образования»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Оформление разрешений на прием детей, не достигших возраста, установленного законодательством Российской Федерации, в муниципальные образовательные учреждения на обучение по образовательным программам 

начального общего образования»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



«В регистр»








Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги


  





Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой








