АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования» (далее – муниципальная услуга),  устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.Услуга предоставляется управлением учреждениями образования администрации Уинского муниципального района Пермского края  расположено по адресу: 617520, Пермский край, с. Уинское, ул. Кирова,5.
График работы: 

Понедельник – пятница 09.00 до 17.15,

перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

номер телефона: 2-44-51, 

адрес электронной почты: uinsk@list.ru
Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.
1.2.  Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом родителям (законным представителям) (далее – заявитель) детей, не достигших на 01 сентября возраста 6 лет 6 месяцев, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети, не достигшие на 01 сентября возраста 6 лет и 6 месяцев.

1.4.Порядок получения информации заявителями. 

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме в управлении учреждениями  образования администрации Уинского муниципального района.
Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется индивидуально.


Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами управления образования, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты), лично либо по телефону. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования».  

2.2. Муниципальную услугу предоставляет управление учреждениями образования администрации Уинского муниципального района Пермского края.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное разрешение управления учреждениями образования администрации Уинского муниципального района, подписанное начальником управления учреждениями образования  и заверенное печатью.

2.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет:

- Уведомление о рассмотрении  пакета документов  – в момент обращения;
- Письменное разрешение – 10 дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1 с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· Паспорт гражданина РФ – оригинал (для просмотра) и копия – 1 экз.;

· Справка с места жительства оригинал – 1 экз.;

· Письменное заявление родителей (законных представителей) с указанием полных лет и месяцев ребенка на 01 сентября календарного года;

· Копия свидетельства о рождении ребенка;

· Медицинская карта ребенка;

· Справка из детской поликлиники за подписью и печатью главного врача с заключением: «По состоянию  физического и психического здоровья может  обучаться в общеобразовательной школе с 01 сентября календарного года. Данные  подтверждаются медицинскими рекомендациями о готовности ребёнка к обучению в массовой школе». 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

· отсутствие  медицинских показаний, разрешающих провести зачисление ребенка  в образовательное учреждение;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

· отсутствие положительного медицинского заключения о готовности ребенка к обучению в массовой школе. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

 Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для оформления документов.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п.2.6. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация запроса (заявления);

· исполнение запроса;

· выдача письменного разрешения управления образования администрации Верещагинского муниципального района, подписанное начальником управления образования  и заверенное печатью.

3.2. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в управление образования с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,  поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист управления образования.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление):

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

-направляет материалы начальнику управления образования для принятия решения.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- регистрация заявления в журнале;

- выдача уведомления заявителю;

- виза руководителя на письменном  разрешении о предоставлении муниципальной услуги; 

- уведомление о принятии пакета документов.

Исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятое решение об исполнении заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 дней.

Специалист осуществляет следующие действия:

· готовит разрешение о предоставлении  данной услуги;

· готовит сопроводительное письмо о направлении уведомления заявителю, в котором  уведомляет  об отсутствии запрашиваемых сведений;

· обеспечивает подписание сопроводительного письма начальником управления образования;

· при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

· извещает заявителя о времени получения документов.

Результатом исполнения административной процедуры является подписанное начальником управления образования разрешение на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования.

Выдача письменного разрешения.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное начальником управления учреждениями образования разрешение на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает (направляет по почте) заявителю разрешение управления учреждениями образования администрации Верещагинского муниципального района на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования .

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.  Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего образования»   возложен на заместителя главы администрации Уинского муниципального района по социальным вопросам. 

4.2.  Текущий контроль  за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляет начальник управления учреждениями образования путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками управления  положений настоящего административного регламента.

4.3.  Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления образования, и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4.  Персональная ответственность сотрудников управления закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5.  В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6.  Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника управления учреждениями образования.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖК ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
        Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц управления учреждениями образования Уинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

- 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;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

