Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, и ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования»[image: 44]
563
03.12.2021


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, и ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования».
	2. Признать утратившими силу постановления администрации Сивинского муниципального района:
 от 02.06.2015 № 138 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования»;
от 15.11.2018 № 379 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования», утвержденный постановлением администрации района от 02.06.2014 № 138»;
от 07.12.2018 № 397 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования», утвержденный постановлением администрации района от 02.06.2014 № 138».
3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Контроль исполнения постановления возложить на начальника управления образования администрации Сивинского муниципального округа.
                                                                 

Глава муниципального округа –
Глава администрации Сивинского 
муниципального округа Пермского края                                       Ю.А. Кабанов



























                                                                                                                                              
УТВЕРЖДЕН
                                                                   постановлением администрации
                                                                        Сивинского муниципального округа 
от 03.12.2021 № 563 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, и ребенка,  достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев,  и ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги в Сивинском муниципальном округе Пермского края.
1.1.2. Административный регламент определяет последовательность и сроки административных процедур (действий), осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения по организации  предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных общеобразовательных организациях Сивинского муниципального округа Пермского края (далее – Сивинский муниципальный округ), установленного п. 11 ч. 1 ст. 15 Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей выступают родители (законные представители) детей, не достигших возраста шести лет шести месяцев, и детей, достигших возраста восьми лет, желающие получать начальное общее образование в  муниципальных  общеобразовательных  учреждениях  Сивинского муниципального округа.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:
на информационных стендах в здании управления образования администрации Сивинского муниципального округа Пермского края (далее -управление образования), образовательных организаций, осуществляющих в качестве основной цели ее деятельности образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования (далее – образовательная организация);
на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт ОМСУ, сеть «Интернет») Сивинского муниципального округа sivaperm.ru, официальных сайтах образовательных организаций в сети «Интернет»;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал);
на официальном сайте Пермского края в сети «Интернет» «Услуги 
и сервисы Пермского края» https://uslugi.permkrai.ru/ (далее – официальный сайт);
с использованием средств телефонной связи;
при личном обращении в управление образования, образовательные организации;
направление обращения на адрес электронной почты управления образования: upr-siva@mail.ru, образовательных организаций.
1.3.2. Управление образования обеспечивает размещение 
(актуализацию) на официальном сайте Сивинского муниципального округа, Едином портале следующей информации:
местонахождение и график работы управления образования, образовательных организаций и иных организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;
справочные телефоны управления образования,  образовательных организаций и иных организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги;
адреса электронной почты и (или) формы обратной связи управления образования в сети «Интернет».
1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется при  личном контакте с заявителями, с использованием средств телефонной связи, по электронной почте.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, и ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования.

2.2. Наименование органа  местного самоуправления,
предоставляющей муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: управление образования администрации Сивинского муниципального округа  Пермского края (далее – управление образования; орган, предоставляющий муниципальную услугу).
2.2.2.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1) 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)  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуг.
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2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1.1. выдача   разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение Сивинского муниципального округа Пермского края;
2.3.1.2. отказ в выдаче разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, ребенка, достигшего возраста восьми лет,  в общеобразовательное учреждение Сивинского муниципального округа Пермского края.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в управление образования.
2.4.2. Решение о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на прием ребенка, не достигшего шести лет шести месяцев, ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, должно быть принято не позднее 4 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в управление образования.

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
постановление  Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
Закон Пермского края от 12 марта 2014 г. № 308-ПК «Об образовании в Пермском крае».
2.5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, размещен:
на официальном сайте Сивинского муниципального округа;
на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы: 
2.6.1.1. заявление о выдаче разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, ребенка, достигшего возраста восьми лет, в управление образования администрации Сивинского муниципального района  (Приложение 1 к Административному регламенту);
2.6.1.2. паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя и копия паспорта одном экземпляре;
2.6.1.3. документ, удостоверяющий полномочия законного представителя, и копия документа, удостоверяющего полномочия законного представителя, в одном экземпляре;
2.6.1.4. свидетельство о рождении ребенка и копия свидетельства о рождении ребенка в одном экземпляре.
2.6.2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

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

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении в образовательную организация:
2.7.1.1. несоответствие представленных заявителем документов (информации) установленным в административном регламенте требованиям;
2.7.1.2. представление заявителем неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги;
2.7.1.3. обращение лица, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка; 
2.7.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления в электронной форме (посредством почтовой связи):
2.7.2.1. основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктами 2.7.1 административного регламента
2.7.2.2. непредставление в установленный срок в образовательную организацию оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента;
2.7.2.3. несоответствие сведений, указанных в оригиналах документов, сведениям, указанным в заявлении, документах, приложенных к заявлению, направленных в электронной форме (посредством почтовой связи).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

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

2.9.1. Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

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

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления 
и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, 
для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок  регистрации запроса
о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации:
при личном обращении - в день его поступления;
при обращении посредством почтовой связи - в течение 1 рабочего дня 
со дня поступления запроса;
при обращении в электронной форме -  в день его поступления  заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 
в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов

2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.
2.12.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях.
Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.
Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета (окна);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 5 мест.
Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.
2.12.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.
2.12.4. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности объектов и услуг для инвалидов, предусмотренным статьей 15 Федерального закона 
от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 
в Российской Федерации».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.13.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает двух, продолжительность - не более 15 минут;
2.13.1.2. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
2.13.1.3. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям подраздела 2.12. административного регламента.

2.14. 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

2.14.1. Информация о муниципальной услуге:
2.14.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;
2.14.1.2. размещена на Едином портале, официальном сайте.
2.14.2. Заявитель вправе направить заявление и документы, указанные 
в пункте 2.6.1 административного регламента, в электронной форме следующими способами:
2.14.2.1. через официальный сайт;
2.14.2.2. Единый портал.
2.14.3. В случае направления заявления и документов в электронной форме, заявитель в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня получения уведомления о необходимости представления в образовательную организацию оригиналов документов:
предъявляет в образовательную организацию документы, указанные 
в пункте 2.6.1. административного регламента;
согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.14.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.
2.14.5. Муниципальная услуга в государственном бюджетном учреждении Пермского края «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» не предоставляется.

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

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает 
в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
3.1.1.2. рассмотрение заявления на предоставление услуги и принятие решения о выдаче разрешения о приеме в образовательную организацию;
3.1.1.3. выдача (направление) заявителю решения о выдаче разрешения либо об отказе в приеме в предоставлении муниципальной услуги
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2  к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления  (Приложение 1), необходимого для предоставления муниципальной услуги, в управление образования.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:
при личном обращении;
посредством почтовой связи;
в электронной форме в порядке, предусмотренном пунктами 2.14.2 - 2.14.4 административного регламента.
3.2.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является  заведующий отделом развития образования  (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).
3.2.3.  Ответственный за исполнение административной процедуры в день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
3.2.3.1. устанавливает предмет обращения;
3.2.3.2.  проверяет представленное заявление на соответствие требованиям подраздела 2.6. административного регламента;
При установлении несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.
Если недостатки, препятствующие приему документов, исправимы в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение  приема заявление возвращается заявителю.
По требованию заявителя ответственный за исполнение административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приеме заявления.
Принятие органом,  предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного решения.
3.2.3.4.  получает согласие на обработку персональных данных заявителя 
и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
3.2.3.5. регистрирует заявление журнале регистрации заявлений в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
3.2.4. В случае обращения заявителя посредством почтовой связи ответственный за исполнение административной процедуры в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов:
3.2.4.1. устанавливает предмет обращения;
3.2.4.2.  проверяет представленные заявление и документы на соответствие требованиям подраздела 2.6 административного регламента;
3.2.4.4. При установлении несоответствия представленных документов требованиям подраздела 2.6 административного регламента, предоставляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов.
3.2.4.5. в случае соответствия представленных заявления и документов требованиям подраздела 2.6 административного регламента, регистрирует заявление журнале приема заявлений и уведомляет заявителя способом, выбранным  заявителем, о необходимости представления в образовательную организацию в течение 2 рабочих дней оригиналов необходимых документов. 
В случае предъявления заявителем оригиналов документов 
в установленный срок, ответственный за исполнение административной процедуры:
 проверяет соответствие сведений, указанных в оригиналах документов, сведениям, указанным в заявлении и документах, направленных посредством почтовой связи;
осуществляет административные процедуры (действия), предусмотренные пунктом 3.2.3.2.- 3.2.3.5 административного регламента.
В случае непредставления оригиналов документов в установленный срок, ответственный за исполнение административной уведомляет заявителя об отказе в приеме документов.
3.2.5. В случае подачи запроса в электронной форме ответственный 
за исполнение административной процедуры:
3.2.5.1. устанавливает предмет обращения;
3.2.5.2. в течение 1 рабочего дня со дня регистрации осуществляет проверку заявления и сканированных копий документов на соответствие требованиям подраздела 2.6 административного регламента.
3.2.5.3. При установлении несоответствия представленных заявления 
и документов требованиям подраздела 2.6 административного регламента, 
в личный кабинет заявителя на официальном сайте поступает уведомление 
об отказе в приеме документов.
3.2.5.4. В случае соответствия представленных заявления и документов требованиям подраздела 2.6 административного регламента, в личный кабинет заявителя на официальном сайте поступает уведомление о необходимости предъявления в образовательную организацию оригиналов документов с указанием срока предъявления оригиналов документов, не превышающего 2 рабочих дней.
В случае предъявления заявителем оригиналов документов 
в установленный срок, ответственный за исполнение административной процедуры:
 проверяет соответствие сведений, указанных в оригиналах документов, сведениям, указанным в заявлении и сканированных копиях документов, направленных в электронной форме;
осуществляет административные процедуры (действия), предусмотренные пунктом 3.2.3.2.- 3.2.3.5 административного регламента.
В случае непредставления оригиналов документов в установленный срок, ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет заявителя об отказе в приеме документов.
3.2.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным в подразделе 2.7. административного регламента.
3.2.8. Административная процедура выполняется в сроки, предусмотренные пунктом 2.11.1 административного регламента.

3.3. Рассмотрение заявления на предоставление 
муниципальной услуги и принятие решения 
о выдаче разрешения о приеме в образовательную организацию 

3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры 
должностным лицом образовательной организации зарегистрированного заявления.
3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является заведующий отделом  развития образования (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).
3.3.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.3.3.1. рассматривает заявление на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации. 
3.3.3.2. по результатам рассмотрения заявления принимает одно из следующих решений:
3.3.3.2.1 о выдаче разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования;
3.3.3.2.2. об отказе в выдаче разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, ребенка, достигшего восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования.
3.3.3.3. после принятия соответствующего решения ответственный за исполнение административной процедуры готовит проект документа, подтверждающего принятие решения о выдаче разрешения на бланке органа,  предоставляющего муниципальную услугу, или проект уведомления об отказе в  выдаче разрешения в целях рассмотрения и подписания.
3.3.3.4.  разрешение на прием ребенка, не достигшего возраста  шести лет  шести месяцев, ребенка, достигшего возраста восьми лет, в образовательное учреждение оформляется приказом начальника управления образования. Данная информация доводится до сведения родителей (законных представителей).
3.3.3.5. приказ (разрешение) издается в двух экземплярах, один экземпляр предоставляется под роспись заявителю, второй экземпляр хранится в управлении образования. Приказ (разрешение) является одним из обязательных документов, предъявляемых при зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.
3.3.4. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней со дня предоставления заявления и соответствующих документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
3.3.5. Результатом административной процедуры является подписание решения о выдаче разрешения (уведомление об отказе в выдаче разрешения) руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Выдача (направление) заявителю решения
о выдаче разрешения либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание распорядительного акта или уведомления об отказе в приеме 
в образовательную организацию. 
3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является заведующий отделом развития образования (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).
3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.4.3.1. регистрирует решение о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги);
3.4.3.2. выдает под роспись заявителю:
3.4.3.2.1. решение о предоставлении муниципальной услуги;
3.4.3.2.2. уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или направляет ему данное уведомление заказным письмом по адресу, указанному в заявлении.
3.4.4. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме в личный кабинет заявителя поступает уведомление о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Срок выдачи заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 6  рабочих дней  со дня принятия соответствующего решения.
3.4.6. Разрешение издается в двух экземплярах, один экземпляр предоставляется под роспись Заявителю, второй экземпляр хранится в управлении образования. Разрешение является одним из обязательных документов, предъявляемых при зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.
3.4.7. Выдача разрешения осуществляется с 1 апреля до 30 августа текущего года, во время приема граждан в первый класс. Заявления, поданные после 30 августа текущего года, рассматриваются в индивидуальном порядке.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальными служащими и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен 
на начальника управления образования - органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется заместителем начальника управления.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Периодичность и сроки проведения плановых проверок устанавливаются начальником управления образования – органа,  предоставляющего муниципальную услугу.
4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги являются:
4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;
4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющей муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, работников образовательных организаций закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации вправе направлять 
в управление образования, предоставляющее муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, муниципальными служащими, работниками образовательных организаций требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
ее должностных лиц, работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений 
и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,
в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:
5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.1.3. требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление действий, предоставление или осуществление которых  не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.2.1.4. отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;
5.2.1.6. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;
5.2.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
5.2.1.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
5.2.1.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.2.1.10. требование заявителя при муниципальной услуге документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.
5.2.2. Жалоба должна содержать:
5.2.2.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица (муниципального служащего), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.2.2.2. фамилию, имя, отчество (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;
5.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц (муниципальных служащих);
5.2.2.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц (муниципальных служащих). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

0. Орган, предоставляющий муниципальную услугу,
и уполномоченные  на рассмотрение жалобы муниципальный служащие, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.3.2. Жалоба на решение и действие (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе муниципального образования Пермского края.
5.3.2. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу 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 обращении заявителя.
0. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
5.4.1.1. непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу;
5.4.1.2. почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4.1.3. в ходе личного приема руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4.2. Время приема жалоб органом, предоставляющим муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.
5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:
5.4.3.1. официального сайта;
5.4.3.2. Единого портала;
5.4.3.3. Регионального портала.
5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.
5.4.5. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:
5.4.5.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.4.5.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.
0. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом (муниципальным служащим) наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц (муниципальных служащих) в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

0. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимают решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Пермского края.
5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в  органы прокуратуры.
5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
5.6.4.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
5.6.4.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6.5. Орган, предоставляющие муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

0. Порядок информирования заявителя
о результатах рассмотрения  жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме:
5.7.1.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при  оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
5.7.1.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению  в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.2. Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ в результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.7.3.1. наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
5.7.3.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
5.7.3.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
5.7.3.4. основания для принятия решения по жалобе;
5.7.3.5. принятое по жалобе решение;
5.7.3.6. в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
5.7.3.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

0. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц (муниципальных служащих) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющих муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц (муниципальных служащих) посредством размещения информации, на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале.






    


























                             Приложение № 1
                                                                      к административному регламенту
                                                                   предоставления муниципальной 
                                                                                      услуги «Выдача разрешения на прием 
                                                                                      ребенка, не достигшего возраста шести лет 
                                                                                      шести месяцев, и ребенка,  достигшего 
                                                                                      возраста восьми лет, в 
                                                                                      общеобразовательное учреждение, 
                                                                                      реализующее программу  начального 
                                                                                      общего образования»


Заявление родителей (законных представителей)
о выдаче разрешения на прием ребенка, не достигшего 
возраста шести лет шести месяцев, и ребенка, 
достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное 
учреждение, реализующее программу 
начального общего образования 
(примерная форма)

                                                             Начальнику управления образования
                                                             администрации   Сивинского   
                                                             муниципального округа Пермского края
                                                             ___________________________________
                                                                                                                    (Ф.И.О.)
                                                             Родителя (законного представителя) 
                                                             ________________________________      
                                                                                                                    (Ф.И.О.)
                                                             ________________________________

                                                        заявление.

Прошу выдать разрешение на прием ребенка ________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. ребенка, число, месяц, год рождения)
проживающего по адресу: _____________________________________________ 
____________________________________________________________________,
не достигшего возраста  шести лет шести месяцев, в _______________________
____________________________________________________________________.
                                        (наименование общеобразовательного учреждения)
Прошу проинформировать меня о принятом решении - разрешении о приеме в общеобразовательную организацию (отказе в приеме) в образовательную организацию (выбрать способ информирования, в том числе в электронной форме):


Приложение:
1. Копия свидетельства о рождении ребенка.
2. Копия паспорта родителя (законного представителя).

__________________                                               _______________________
              (дата)                                                                        (подпись)                                      

Я,____________________________________________________________, 
(Ф.И.О., адрес субъекта персональных данных)
___________________________________________________________________,
(номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа 
и выдавшем его органе)
подтверждаю согласие_______________________________________________ 
________________________________________________________________,
                            (наименование и адрес образовательной организации)
на обработку представленных в настоящем заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, то есть любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в целях получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, и ребенка,  достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования».
Настоящее согласие действует на период получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев, и ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования» до дня отзыва в письменной форме в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

"____" ________ 20__ г.            _____________________         ________________
                                                                                          (ФИО)                                                        (подпись)
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БЛОК-СХЕМА
предоставления управлением образования администрации Сивинского муниципального округа Пермского края муниципальной услуги
«Выдача разрешения на прием ребенка, не достигшего шести лет шести месяцев, и ребенка, достигшего возраста восьми лет, в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования»

Обращение Заявителя






Прием, регистрация и проверка документов




Рассмотрение заявления Наличие /отсутствие оснований для отказа  предоставлении муниципальной услуги 









                
   Наличие оснований
         для отказа 							        Отсутствие  оснований
                                                                                                                            для отказаУведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


Подготовка приказа (разрешения) на зачисление детей, не достигших возраста шести лет шести месяцев 







Выдача  приказа (разрешения) на зачисление детей, не достигших возраста шести лет шести месяцев, в ОУ 
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