PAGE  
2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

министерства образования Ставропольского края 

по предоставлению государственной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент министерства образования Ставропольского края по предоставлению государственной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения полномочий государственными специальными (коррекционными) образовательными учреждениями I-VIII видов (далее – специальные (коррекционные) образовательные учреждения), образовательными учреждениями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – учреждения для детей-сирот), государственным казенным специальным учебно-воспитательным учреждением для детей и подростков с девиантным поведением «Горнозаводская специальная общеобразовательная школа закрытого типа» (далее – школа закрытого типа), государственным казенным образовательным оздоровительным учреждением для детей, нуждающихся в длительном лечении, «Санаторная  школа-интернат № 21» (далее – санаторная школа - интернат) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.
1.2. Предметом регулирования административного регламента является порядок предоставления государственной услуги по зачислению в образовательное учреждение (далее - государственная услуга). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги:

органом исполнительной власти, ответственным за предоставление государственной услуги, является министерство образования Ставропольского края (далее – министерство образования) (г. Ставрополь, ул. Ломоносова, д. 3. График работы: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00. Тел. 8(865 2 372395);             
учреждениями, ответственными за предоставление государственной услуги являются: государственное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Краевой центр реабилитации и коррекции несовершеннолетних, злоупотребляющих наркотиками» (далее – Краевой центр), специальные (коррекционные) образовательные учреждения, учреждения для детей - сирот, школа закрытого типа, начальная школа - детский сад, санаторная школа – интернат. Информация о месте нахождения, графике работы учреждений, ответственных за предоставление государственной услуги, размещена на официальном сайте министерства образования. 
1.6. Предоставление государственной услуги включает в себя зачисление в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей - сирот, школу закрытого типа, санаторную школу – интернат (далее – ГОУ).
1.7. Круг заявителей:

в специальные (коррекционные) образовательные учреждения, санаторную школу – интернат - родители (законные представители) или лицо, действующее от имени родителя (законного представителя); 

в учреждения для детей – сирот - орган опеки и попечительства муниципального района или городского округа Ставропольского края; 

в школу закрытого типа – родитель (законный представитель).
В случае перевода из одного учреждения для детей-сирот в другое учреждение для детей-сирот, в качестве заявителя государственной услуги выступает директор учреждения для детей-сирот, ребенок-сирота, ребенок, оставшийся без попечения родителей.

1.8. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги:

ознакомление с настоящим регламентом предоставления государственной услуги на официальном сайте министерства образования в сети Интернет (http://www.stavminobr.ru);

обращение в учреждение, ответственное за предоставление государственной услуги с использованием телефонной связи (контактная информация размещена на официальном сайте министерства образования).

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение». 

Государственная услуга, а также информация и консультации по предоставлению государственной услуги могут быть получены заявителем в Краевом центре, специальных (коррекционных) образовательных учреждениях, учреждениях для детей – сирот, школе закрытого типа, санаторной школе – интернате, информация о которых размещена на официальном сайте министерства образования Ставропольского края (http://www.stavminobr.ru). 

Предоставление государственной услуги осуществляют ответственные сотрудники образовательного учреждения. 

Предоставление государственной услуги в части зачисления ребенка в специальные (коррекционные) образовательные учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья начинается с достижения ребенком возраста пяти с половиной лет, школу закрытого типа» - с 11 до 18 лет, санаторную школу-интернат - с 6 до 18 лет.

По заявлению получателя услуги, а также лица, действующего от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании доверенности учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, санаторную школу – интернат для обучения или проживания в более раннем или более позднем возрасте.

Правила зачисления ребенка в образовательные учреждения определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе учреждения. 
2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется специальными (коррекционными) образовательными учреждениями, учреждениями для детей-сирот, школой закрытого типа, санаторной школой-интернатом. В предоставлении государственной услуги участвуют: Краевой центр, учреждения здравоохранения Ставропольского края, органы местного самоуправления Ставропольского края, органы судебной власти Ставропольского края.
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

зачисление в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат. Зачисление в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей – сирот, санаторную школу – интернат осуществляется на основании приказа о зачислении ребенка руководителя (директора) образовательного учреждения;
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги и информирование получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги: с момента регистрации запроса заявителя, в течение трех рабочих дней.
2.5. Предоставление  государственной услуги осуществляется в соответствии нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»; 

Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»; 

Федеральным законом от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 г. № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 01 июля 1995 г. № 676 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1995 г. № 420 «Об утверждении Типового положения о специальном учебно-воспитательном учреждении для детей и подростков с девиантным поведением»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 августа 1997 г. № 1117 «Об утверждении Типового положения об оздоровительном образовательном учреждении санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

Методическими разъяснениями Министерства образования Российской Федерации от 4 сентября 1997 г. № 48 «О специфике деятельности специальных (коррекционных) образовательных учреждений I-VIII видов»
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.6.1. В случае обращения родителя (законного представителя) в специальное (коррекционное) образовательное учреждение лично для зачисления ребенка:

- в подготовительный или первый класс родители (законные представители) предоставляют следующие документы:

заявление о приеме по форме согласно Приложению 1; 

медицинскую карту ребенка;

справку о месте проживания;

заключение центральной психолого-медико-педагогической комиссии или ее филиала;
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей); 

свидетельство о рождении ребенка.
- во второй – девятый классы дополнительно указанным к документам, преоставляется справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося.
- в десятый – двенадцатый классы дополнительно к указанным документам, предъявляется аттестат об основном общем образовании.

В случае, если в специальное (коррекционное) образовательное учреждение обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, для зачисления ребенка в подготовительный или первый класс, во второй – девятый классы, в десятый – двенадцатый классы, соответственно, дополнительно к указанным документам, предъявляются следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности; 

документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка.

При подаче заявления о зачислении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления государственной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде.

2.6.2. Перевод ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение соответствующего вида, возможно на основании заявления о переводе ребенка при наличии свободных мест. 

В случае обращения родителя (законного представителя) в специальное (коррекционное) образовательное учреждение лично для перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения в другое соответствующего вида дополнительно к документам, указанным в п. 2.6.1. настоящего Регламента, предъявляются следующие документы: 

заявление о переводе ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение по форме согласно Приложению 2. 

документ, подтверждающий согласие специального (коррекционного) образовательного учреждения принять обучающегося после отчисления из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения, который родителем (законным представителем) передается в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, в котором ребенок обучался ранее (Приложение 3); 

В случае, если в специальное (коррекционное) образовательное учреждение обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, для перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения в другое соответствующего вида, дополнительно к документам, указанным в п. 2.6.2. предъявляются следующие документы: 

заявление о переводе ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение по форме согласно Приложению 2; 

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей); 

документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности; 

документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка; 

2.6.3. Для зачисления в учреждение для детей-сирот орган опеки и попечительства муниципального района или городского округа Ставропольского края представляет следующие документы: 

решение соответствующего государственного органа или органа местного самоуправления о направлении в учреждение; 

путевку в учреждение, выданную Краевым центром; 
свидетельство о рождении (подлинник), а при его отсутствии заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст ребенка; 

медицинские документы о состоянии здоровья; 

документы об образовании (для детей школьного возраста); 

акт обследования условий жизни ребенка; 

сведения о родителях (законных представителях) (копии свидетельства о смерти родителей, приговора или решения суда, справка о болезни или розыске родителей и другие документы, подтверждающие отсутствие родительского попечения или невозможность воспитания ими своих детей); 

справку о наличии и местожительстве братьев, сестер и других близких родственников; 

опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность; 

документы о закреплении жилой площади, занимаемой несовершеннолетним или его родителями; 

пенсионную книжку ребенка, получающего пенсию, копию решения суда о взыскании алиментов, ценные бумаги (при получении их на ребенка родителями (законными представителями); 

заключение центральной психолого-медико-педагогической или ее филиала. 

Перевод ребенка из одного учреждения для детей-сирот в другое  учреждение для детей-сирот возможно на основании заявления о переводе ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, директора учреждения для детей-сирот при наличии свободных мест.

2.6.4. Для зачисления в школу закрытого типа Центром временной изоляции для несовершеннолетних предоставляются следующие документы:
постановление (решение) суда о направлении несовершеннолетнего воспитанника в спецшколу;

личное дело несовершеннолетнего;

медицинские документы несовершеннолетнего.
2.6.5. Для зачисления в санаторную школу-интернат родителями (законными представителями) предоставляются следующие документы:

заявление родителей (законных представителей);

заключение центральной психолого-медико-педагогической комиссии;

свидетельство о рождении ребенка;

документ о месте жительства;

медицинскую карту ребенка;

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

2.8. Основания для приостановления, отказа в предоставлении государственной услуги является не предоставление заявителем документов, указанных в п.п. 2.6.1.- 2.6.5.), отсутствие свободных мест в специальном (коррекционном) образовательном учреждении, учреждении для детей-сирот, санаторной школе-интернате. В случае отсутствия свободных мест в специальном (коррекционном) образовательном учреждении, учреждении для детей-сирот, санаторной школе-интернате министерство образования предоставляет информацию о наличии свободных мест в образовательных учреждениях указанных типов на территории Ставропольского края и обеспечивает зачисление ребенка в соответствующее учреждение. 

2.9. Предоставление государственной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
2.10. В связи с бесплатным предоставлением государственной услуги порядок, размер и основания взимания платы не определены. 

2.11. Содержание и порядок предоставления государственной услуги исключает возможность ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги:
помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, должны быть оснащены мебелью, компьютерной техникой, документацией ГОУ, регламентирующей порядок зачисления в ГОУ; 

места ожидания заявителей должны быть оснащены мебелью, а также информационными стендами, содержащими информацию о порядке и содержании государственной услуги.

2.13. Предоставление государственной услуги предполагает взаимодействие с единственным должностным лицом ГОУ- ответственным за предоставление государственной услуги. В исключительном случае – с двумя должностными лицами: ответственным за предоставление государственной услуги руководителем (директором) учреждения. 
2.14. В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат получателю услуги предоставляется документ, подтверждающий зачисление ребенка в образовательное учреждение (Приложение 4). 
При очной форме получения результата предоставления государственной услуги получатель услуги обращается в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот лично. При обращении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, санаторную школу-интернат получатель услуги предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. Получение результата предоставления государственной услуги возможно в бумажном и бумаго-электронном виде, что предполагает выдачу получателю услуги документа, подтверждающего зачисление в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, санаторную школу-интернат или документа, содержащего отказ в зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, санаторную школу-интернат, заверенного рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждение для детей-сирот, санаторной школы-интерната. 

При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в бумажном виде получателю услуги выдается документ, подтверждающий зачисление ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, школы закрытого типа, санаторной школы-интерната, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес, указанный получателем услуги.

При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в бумаго-электронном виде скан-копия документа, подтверждающего зачисление ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат, заверенного рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, школы закрытого типа, санаторной школы-интерната, сформированного в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в бумаго-электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения ответственным сотрудником специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, школы закрытого типа, санаторной школы-интерната. 
При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат заверенный ЭЦП руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, школы закрытого типа, санаторной школы-интерната с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале (бумажном, электронном, бумаго-электронном) согласно требованиям, указанным в Приложении 5).

2.15. В случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат получателю услуги предоставляется документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат. Формы предоставления документа, содержащего отказ в зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу-интернат аналогичны формам в случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в указанные учреждения (Приложении 6). 

2.16. Результат предоставления государственной услуги учитывается в регистре детей, зачисленных в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, санаторную школу интернат, включая учрежденческий сегмент регистра детей (Приложение 7).
Ответственным за ведение Учрежденческого сегмента реестра принятых заявлений о зачислении (переводе) ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот и Учрежденческого сегмента регистра детей, переведенных из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, в другое образовательное учреждение является соответствующее специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (Приложение 8, Приложение 9, Приложение 10).
Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного учреждения для детей-сирот в другое учреждение для детей-сирот, является Краевой центр (Приложение 9).
Результат предоставления государственной услуги учитывается в реестре принятых заявлений о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, включая учрежденческие сегменты
 реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот; регистр детей, зачисленных в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, включая учрежденческие сегменты
 регистра детей, зачисленных в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, в соответствии с Приложением 11.
2.17. Срок и порядок регистрации запроса.

2.17.1. Для зачисления в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа заявитель обращается непосредственно в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, школу закрытого типа, с использованием телефонной связи, электронной почты с предоставлением документов факсимильной связью, по электронной почте, указанных в п.п. 2.6.1.-2.6.5. к ответственному лицу или руководителю учреждения. Руководитель вправе рекомендовать заявителю обратиться к ответственному лицу. Регистрация запроса производится ответственным лицом в момент обращения в книге регистрации обращений по предоставлению государственной услуги «Зачисление в образовательное учреждение». 
2.17.2. В случае перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение соответствующего вида заявитель обращается непосредственно в специальное (коррекционное) образовательное учреждение с использованием телефонной связи, электронной почты с предоставлением документов факсимильной связью, по электронной почте, согласно 2.6.2. к ответственному лицу или руководителю учреждения. Руководитель вправе рекомендовать заявителю обратиться к ответственному лицу. Регистрация запроса производится ответственным лицом в момент обращения в книге регистрации обращений по предоставлению государственной услуги «Зачисление в образовательное учреждение». 

2.17.3. В случае перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения в специальное (коррекционное) образовательное учреждение другого вида (по желанию заявителя), из специального (коррекционного) образовательного учреждения в учреждение для детей-сирот, из учреждения для детей-сирот в другое учреждение для детей-сирот) заявитель обращается с использованием телефонной связи, электронной почты с предоставлением документов, согласно п.п. 2.6.2., 2.6.3. факсимильной связью, по электронной почте, Краевой центр к ответственному лицу или руководителю Краевого центра. Руководитель вправе рекомендовать заявителю обратиться к ответственному лицу. Регистрация запроса производится ответственным лицом в момент обращения в книге регистрации обращений по предоставлению государственной услуги «Зачисление в образовательное учреждение». 

2.18. При выборе очной формы предоставления государственной услуги заявитель обращается лично и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Приложением 12. 

2.19. При выборе заочной формы предоставления государственной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Приложением 12 и обращается в специальное (коррекционное) образовательное учреждение одним из следующих способов: 

по почте или с помощью курьера; 

с использованием электронной почты; 

посредством отправки факсимильного сообщения; 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации (далее в тексте – Портал).

2.30. Блок – схема последовательности действий предоставления государственной услуги представлена в Приложении 13 к настоящему регламенту.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
При предоставлении государственной услуги заявитель обращается в образовательное учреждение в следующих случаях: 

при подаче заявления о зачислении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение; 

при подаче заявления о переводе из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение соответствующего вида, образовательное учреждение для детей-сирот.

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления о зачислении (переводе) ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот;  

рассмотрение заявления о зачислении (переводе) ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот и проверка представленных сведений; 

принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (об отказе в зачислении (переводе) ребенка в  специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги. 

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление к ответственному сотруднику в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот заявления и других документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе в электронном виде. 

3.3. При личном обращении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот по форме согласно Приложению 1 или заявление о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, в другое по форме согласно Приложению 2 в бумажной виде. При подаче заявления в бумажном виде заявитель может использовать бланк заявления, полученный в специальном (коррекционном) образовательном учреждении, учреждении для детей-сирот, либо загруженный с Портала или с сайта государственной услуги. Заявитель при личном обращении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот заполняет заявление с участием ответственного сотрудника специального (коррекционного) образовательного учреждения или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления.

При личном обращении заявитель должен предъявить пакет документов, указанный в п. 2.6.1. в случае подачи заявления о зачислении ребенка в подготовительный или первый класс, во второй – девятый классы, в десятый – двенадцатый классы, в п. 2.19. - для перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения вида в другое. 

3.4. При направлении заявления о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение или заявления о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждение для детей-сирот, в другое в электронном виде заявление заполняется на Портале в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

3.4.1. При направлении заявления по почте формируется пакет документов: оформляется заявление на бумажном носителе и заверяется подписью заявителя, прикладываются копии страниц документа, удостоверяющего личность и копии документов на ребенка (на бумажном носителе). Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес специального (коррекционного) образовательного учреждения, указанный на Портале или официальном сайте органа исполнительной власти, осуществляющий управление в сфере образования. 

3.5. Выбор конкретного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот,  для зачисления ребенка производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест в специальном (коррекционном) образовательном учреждении, учреждении для детей-сирот. Информация о свободных местах предоставляется заявителю сотрудником министерства образования, ответственным сотрудником Краевого центра, ответственным сотрудником специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте министерства образования, официальном сайте специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  или на Портале. 

3.6. Предоставление государственной услуги в части перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения I-VIII вида, учреждения для детей-сирот в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот начинается с подачи заявления о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот в другое с документами, указанными в п. 2.6.1. настоящего административного регламента,. 
3.7. На основании представленных документов руководителем (директором) специального (коррекционного)  образовательного учреждения I-VIII вида, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей принимается решение о переводе (об отказе в переводе) ребенка в специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот. В случае положительного решения, выдается документ, подтверждающий согласие специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, принять обучающегося после отчисления из другого специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот. 
3.8. На основании выданного документа получатель услуги формирует пакет документов, необходимый для перевода ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, в другое и представляет его в специальное (коррекционное)  образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот. 

3.9. В случае предоставления полного пакета документов, руководителем (директором) специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот,  подписывается приказ о зачислении ребенка в специальное (коррекционное)  образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот. 

3.10. На основании приказа руководителя (директора) специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, в регистр детей, переведенных из одного специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот,  в другое, заносится запись о ребенке. 

3.11. После поступления заявления и иных документов в специальное (коррекционное)  образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот. Ответственный сотрудник специального (коррекционного)  образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, заносит данные о получателе услуг в Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, в другое или Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот.

3.12. После регистрации заявителя ответственный сотрудник специального (коррекционного) образовательного учреждения сверяет представленные документы гражданина с личностью заявителя, производит проверку документов по базе ЗАГС (орган записи актов гражданского состояния), УФМС (Управление федеральной миграционной службы по субъекту Российской Федерации), ОСЗН (орган социальной защиты населения субъекта Российской Федерации). 

3.13. Получателю услуг не может быть отказано в зачислении ребенка в первый класс специального (коррекционного)  образовательного учреждения.

3.14. Принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в специальное (коррекционное)  образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот. 

3.14.1 В случае принятия решения о зачислении (переводе) ребенка в специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, ответственным сотрудником вносится соответствующая запись в учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, или учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных в специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, после подписания руководителем (директором) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, приказа о зачислении детей в специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот. 

3.15. В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в первый класс специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот получатель услуги может обратиться в министерство образования для получения информации о наличии свободных мест в специальных (коррекционных) образовательных учреждениях , учреждения для детей-сирот на территории Ставропольского края. 

3.16. Учетные данные учрежденческого сегмента регистра детей, зачисленных в специальные (коррекционные)  образовательные учреждения, учреждения для детей-сирот или учетные данные учрежденческого сегмента регистра детей, переведенных в специальные (коррекционные)  образовательные учреждения, учреждения для детей-сирот и детей передаются в министерство образования Ставропольского края, Краевой центр не позднее 1 рабочего дня с момента внесения записи в регистр детей, зачисленных в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждения для детей-сирот или регистр детей, переведенных в специальное (коррекционное)  образовательное учреждение, учреждения для детей-сирот. 

3.17. После зачисления ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение получателю услуги представляется документ, подтверждающий зачисление (перевод) ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждения для детей-сирот по форме согласно Приложениям 3,4. 

3.18. Информирование о результате предоставления услуги (зачислении (переводе) либо отказе в зачислении (переводе) в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждения для детей-сирот осуществляется непосредственно при личном обращении лица в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждения для детей-сирот,  c использованием системы мгновенных сообщений операторов мобильной связи или звонка ответственному сотруднику на указанный номер заявителя. Уведомление также может быть направлено заявителю письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет получателя услуги на Портале. 

3.19. В случае, если получатель услуги не согласен с действиями или решениями ответственного сотрудника, имевшими место в процессе зачисления (переводе) ребенка в специальное (коррекционное)  образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот, подать жалобу в установленном  порядке почтой, факсимильной связью или направить сообщение по электронной почте на адрес в специального (коррекционного)  образовательного учреждения или министерства образования, а также через Портал.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента
4.1. Контроль за применением настоящего Регламента осуществляет министр, а также органы, уполномоченные на проведение контрольных мероприятий за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования. 

4.2. Ответственные лица ГОУ, Центра, должностные лица министерства, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц министерства, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края.

4.3. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами министерства, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги (далее – должностные лица, ответственные за организацию предоставления государственной услуги). 

Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления государственной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами министерства. 

4.4. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги, проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц министерства, участвующими в предоставлении государственной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается министром образования. 

4.5. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля: 

проведение текущего контроля не реже двух раз в год; 

проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок; 

участие в проведении текущего контроля специалистов Центра и ГОУ, образовательных и научных организаций. 

4.6. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление государственной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействием) ответственных лиц Центра, ГОУ, должностных лиц министерства образования, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) министерства образования края, 
должностных лиц образовательных учреждений, Краевого центра, государственных гражданских служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий ГОУ, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

6) взимания платы за предоставление государственной услуги;

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

в жалобе (претензии) не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (претензиями), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица ГОУ, а также членов семьи должностного лица, ГОУ, министерства образования вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) заявителя.

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в ГОУ, предоставляющего государственную услугу.

Жалоба (претензия) также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта ГОУ, министерства образования, единого портала государственных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, или может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба (претензия) может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет министр образования Ставропольского края, заместитель министра – начальник отдела специального образования и защиты прав детей, руководитель ГОУ. 

Прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам лично и по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными, и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу (претензию) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

Жалоба должна содержать:

наименование ГОУ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ГОУ, ответственного за предоставление государственной услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, 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) ГОУ, должностного лица ГОУ, ответственного за предоставление государственной услуги;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ГОУ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ГОУ, ответственного за предоставление государственной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

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

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица ГОУ последний обязан сообщить свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба (претензия) может быть направлена заявителем министру образования Ставропольского края, заместителю министра – начальнику отдела специального образования и защиты прав детей министерства образования, директору ГОУ по предоставлению государственной услуги, действия бездействия специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба (претензия), поступившая в министерство образования, ГОУ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

Рассмотрение письменной (устной) жалобы (претензии) и жалобы (претензии) по электронной почте начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 15 дней со дня ее регистрации в министерстве образования, ГОУ и завершается датой письменного ответа заявителю.

В случае необходимости длительных действий, связанных с рассмотрением жалобы (претензии), срок может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем письменно уведомляется заявитель.

Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы (претензии) по телефонам министерства образования, ГОУ а также письменную информацию по письменному запросу.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы (претензии) министерство образования, ГОУ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме исправления допущенных ответственным лицом ГОУ ошибок при предоставлении государственной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

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

Приложение 1

Заявление о зачислении ребенка в ГОУ


Зачислить в ______ кл. с «_____» ______________ 20____ г.

_______________________                                       ________________________

                                                                                   
(ФИО руководителя (директора) ГОУ)


подпись руководителя (директора) ГОУ

Руководителю (директору) ______________________________

наименование ГОУ

_____________________________________________________

ФИО руководителя (директора) ГОУ

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________

указать номер класса

_____________________________________________________ моего ребенка ___________

указать наименование ГОУ

_________________________________________________________________________________________________________________

указать ФИО ребенка

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________;

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.;

4. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________;

5. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________;

6. Из какого образовательного учреждения прибыл ребенок: 

_____________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: _____________________________________________________________.

Отец ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: _____________________________________________________________.

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: _____________________________________________________________.

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Контактный телефон ____________________________________________________;

3. E-mail: _____________________________________________________________.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_____________________________

                      ____________________
ФИО заявителя






подпись заявителя

Приложение 2

Заявление о переводе ребенка в ОУ


Зачислить в ______ кл. с «_____» ______________ 20____ г.

_________________________________

___________________________________

(ФИО руководителя (директора) ООУ)


подпись руководителя (директора) ООУ

Руководителю (директору) ______________________________

наименование ООУ

_____________________________________________________

ФИО руководителя (директора) ООУ

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести в ______ класс общеобразовательного учреждения 
          указать номер класса                                                                                                                 
__________________________________________________________________

указать наименование ГОУ

_____________________________________________________моего ребенка 
_______________________________________________________________________________________________________________                                                                 __указать ФИО ребенка

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________;

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.;

1. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________;

2. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________;

3. Из какого общеобразовательного учреждения прибыл ребенок: 

_____________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: _____________________________________________________________.

Отец ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: _____________________________________________________________.

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: _____________________________________________________________.

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

4. ФИО _____________________________________________________________;

5. Контактный телефон ____________________________________________________;

6. E-mail: _____________________________________________________________.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_____________________________________

___________________________

ФИО заявителя






подпись заявителя

Приложение 3

Документ, подтверждающий согласие ГОУ 

принять обучающегося после отчисления из другого ГОУ

СПРАВКА

Дана ____________________________________________ для подтверждения зачисления в 

ФИО ребенка

____________________________________________________________________________________________________________________________________

наименование ООУ, в которое будет зачислен ребенок

с ________________________________________________

указать дату, с которой ребенок будет зачислен в ООУ

__________________________________




__________________

указать ФИО руководителя (директора) ООУ




подпись руководителя (директора) ООУ

____________________________



МП

указать дату, выдачи выписки

Приложение 4
Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ГОУ

_______________________________________________________

указать наименование общеобразовательного учреждения

Выписка из Приказа от «____» _______________ 20____ г. № ____________ о зачислении детей в образовательное учреждение ________________________________________

наименование ГОУ

_____________________________________________

________________________

указать наименование муниципального образования



указать дату, выдачи выписки

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в (во) ____________ класс (е) _________________________________________________________:

указать наименование ГОУ

1. _____________________________________________________________;

2. _____________________________________________________________;

3. _____________________________________________________________;

4. _____________________________________________________________

__________________________________




__________________

указать ФИО руководителя (директора) ГОУ




подпись руководителя (директора) ООУ

Верно

__________________________________



_____________________

указать ФИО секретаря ГОУ




подпись секретаря ГОУ

____________________________



МП

указать дату, выдачи выписки
Приложение 5

Формы (способы) получения документов, 

подтверждающих результат предоставления государственной услуги

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	

	
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (Приложение 3)
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения,  учреждения для детей-сирот
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот

Для отправки заказным письмом по почте или курьером
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот 

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (ответсвенным работником специального (коррекционного) образовательного учреждения ), учреждения для детей-сирот направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС

	
	Документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (Приложение 6)
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот для отправки заказным письмом по почте или курьером
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждение для детей-сирот учреждение для детей-сирот 2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП руководителя (директора) специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (ответственным работником специального  (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС


Приложение 6
Документ, содержащий мотивированный отказ 
в зачислении ребенка в ГОУ

Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка ___________________________________________ отказано.

указать ФИО ребенка

__________________________________




__________________

указать ФИО руководителя (директора) ООУ




подпись руководителя (директора) ООУ

Приложение 7 

Минимальные требования к учетным данным регистра детей, зачисленных в ГОУ

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о зачислении в ОУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата рождения ребенка
	Место рождения ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	Адрес регистрации ребенка
	Адрес проживания ребенка
	Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8 
Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ГОУ

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о зачислении в ГОУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата принятия заявления о зачислении в ГОУ
	Перечень документов, поданных с заявлением о зачислении в ГОУ
	Результаты (оценка) вступительных испытаний*
	Средний балл (оценка) по результатам вступительные испытания*
	Решение о зачислении в ГОУ

	
	
	
	
	
	
	предмет 1
	предмет 2
	предмет n
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*поля не заполняются в случае, если вступительные испытания не предусмотрены

Приложение 9 
Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот в другое

	1
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о переводе в ОУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата принятия заявления о переводе в ОУ
	Перечень документов, поданных с заявлением о переводе в ОУ
	Результаты (оценка) вступительных испытаний*
	Средний балл (оценка) по результатам вступительные испытания*
	Решение 
о переводе в ООУ

	
	
	
	
	
	
	предмет 1
	предмет 2
	предмет n
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*поля не заполняются в случае, если вступительные испытания не предусмотрены
Приложение 10 
Минимальные требования к учетным данным регистра детей, переведенных из одного 
специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот в другое

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о переводе в ООУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата рождения ребенка
	Место рождения ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	Адрес регистрации ребенка
	Адрес проживания ребенка
	Из какого ООУ переведен ребенок
	В какое ООУ переведен ребенок
	Дата перевода ребенка

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11

Учеты регистрации результатов предоставления 
государственной услуги

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1. 
	Реестр принятых заявлений о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот,   (минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот,   приведены в Приложении 6)
	Краевой центр
	-

	2. 
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот
	Специальные (коррекционные) образовательные учреждения, учреждения для детей-сирот
	Документ, содержащий отказ в зачислении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение (форма представлена в Приложении 5)

	3. 
	Регистр детей, зачисленных в специальные (коррекционные) образовательные учреждения, учреждения для детей-сирот (минимальные требования к учетным данным регистра детей, зачисленных в Специальные (коррекционные) образовательные учреждения, учреждение для детей-сирот,   приведены в Приложении 8)
	Краевой центр
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (форма представлена в Приложении 5)

	4. 
	Учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в специальные (коррекционные) образовательные учреждения, учреждения для детей-сирот
	Специальные (коррекционные) образовательные учреждения,

учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,   (форма представлена в Приложении 5)


Учеты регистрации результатов выполнения административной процедуры «Перевод ребенка из одного из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот, в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель 

за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1. 
	Реестр принятых заявлений о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот,   в другое приведены в Приложении 7)
	ГОУ для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Краевой центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции несовершеннолетних, злоупотребляющих наркотиками» (далее – Краевой центр)


	-

	2. 
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот
	Специальные (коррекционные) образовательные учреждения 
	Документ, содержащий отказ в переводе ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (форма представлена в Приложении 5)

	3. 
	Регистр детей, переведенных из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (минимальные требования к учетным данным регистра детей, переведенных из одного специального из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения, учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот приведены в Приложении 9)
	Краевой центр


	Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (форма представлена в Приложении 4)

	4. 
	Учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот
	Специальные (коррекционные) образовательные учреждения
	Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного специального (коррекционного) образовательного учреждения,   учреждения для детей-сирот  в другое специальное (коррекционное) образовательное учреждение, учреждение для детей-сирот (форма представлена в Приложении 4)


Приложение 12

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги
1. Пакет документов, предоставляемый получателем услуги при обращении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение при подаче заявления о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение (в случае, если заявителем является получатель услуги).

Таблица 1. Формы и вид обращения получателя услуги при обращении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение  при подаче заявления о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение (в случае, если заявителем является получатель услуги).

	№
	Наименование 

документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	Зачисление в специальное (коррекционное) образовательное учреждение 

	1. 
	заявление о зачислении ребенка в в специальное (коррекционное) образовательное учреждение 
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭЦП получателя услуги

	2. 
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	3. 
	свидетельство о рождении ребенка
	
	копия, оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	4. 
	медицинская карта ребенка 
	
	копия/оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	- 

	5. 
	заключение центральной психолого-медико-педагогической комиссии
	
	копия/оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	6. 
	личное дело обучающегося
	перевод из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения I-VIII вида
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	7. 
	документ, подтверждающий согласие специального (коррекционного) образовательного учреждения обучающегося после отчисления из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения 
	перевод из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения 
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	8. 
	аттестат об основном общем образовании
	при приеме в 10-12 классы
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	9. 
	справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося
	перевод из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения 
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-


2. Пакет документов, предоставляемый заявителем при обращении в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I при подаче заявления о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности).

Таблица 2. Формы и вид обращения заявителя в специальное (коррекционное) образовательное учреждение при подаче заявления о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности).

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	Зачисление в специальное (коррекционное) образовательное учреждение 

	10. 
	заявление о зачислении ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение 
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭЦП получателем услуги

	11. 
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	12. 
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	13. 
	документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	14. 
	свидетельство о рождении ребенка
	
	копия, оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	15. 
	медицинская карта ребенка 
	
	копия/оригинал
	1
	- 
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	- 

	16. 
	заключение центральной психолого-медико-педагогической комиссии
	
	копия/оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	17. 
	личное дело обучающегося
	перевод из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения 
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	18. 
	документ, подтверждающий согласие специального (коррекционного) образовательного учреждения принять обучающегося после отчисления из другого специального (коррекционного) образовательного 
	перевод из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения 
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	19. 
	аттестат об основном общем образовании
	при приеме в 10-12 классы
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-

	20. 
	справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося
	перевод из другого специального (коррекционного) образовательного учреждения 
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-


Приложение 13
Блок-схема последовательности действий при зачислении 
в государственное специальное (коррекционное) образовательное 
учреждение, учреждение для детей-сирот

[image: image1]
Приложение 14 

Город ________________________                  «______» __________ 20 ____ г.

ДОВЕРЕННОСТЬ

Я, _____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющий паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

доверяю

__________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка ________________________________________ (Ф.И.О.), «_____» _________________ _______ года рождения, в общеобразовательное учреждение.

_____________________

Подпись лица, 

выдавшего доверенность

да





Рассмотрение заявлений


о зачислении в  образовательное учреждение





Подача заявителем заявления о зачислении в образовательное учреждение





Обращение заявителя в образовательное учреждение (предоставление соответствующих документов)





нет





В случае отсутствия свободных мест в ГОУ





Подача заявителем заявления о зачислении в образовательное учреждение соответствующего вида








Зачисление 


в ГОУ














�Учрежденческий сегмент реестра обращений заявителей для зачисления ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I-VIII вида – это часть реестра обращений заявителей для зачисления ребенка в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I-VIII вида, в которой учитываются обращения заявителей в данное в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I-VIII вида.


�Учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I-VIII вида – это часть регистра детей, зачисленных в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I-VIII вида, в которой учитываются зачисленные дети в данное в специальное (коррекционное) образовательное учреждение I-VIII вида.
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