Приложение №3
к приказу начальника управления образования

от 27.07.2012 г. № 118/01-15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательные учреждения»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
.

1.1. Наименование муниципальной услуги  

Зачисление в образовательные учреждения. 

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании;

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

- Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

- Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

- Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

- Письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

- уставы образовательных учреждений.

1.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу.

Муниципальную услугу по зачислению в образовательные учреждения предоставляют: 
- общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.
1.4. Описание конечного результата предоставления муниципальной  услуги.

Конечными результатами исполнения муниципальной услуги является: 

 
- зачисление несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

- зачисление  в муниципальное образовательное учреждение, осуществляющее обучение по типовым программам, адаптированным для вечерней (сменной) общеобразовательной школы, и организация обучения.

- зачисление ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.


Получателями муниципальной услуги являются, несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 


По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

2. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение административных процедур в электронном виде
2.1. Порядок информирования о муниципальной  услуге.


Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок управления образования и образовательных учреждений размещены на сайте http://uobrbes.okis.ru.

Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.


Для получения информации о зачислении в образовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в   муниципальное образовательное учреждение;      


Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы администрации Бессоновского района по социальным вопросам, начальника управления образования, специалиста управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (442780, Пензенская область, Бессоновский район, с. Бессоновка, ул. Комсомольская, д. 1Б/2, тел. (841-40) 25-720, 26-383)
. 

2.2. Сроки предоставления услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования.

Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в образовательное учреждение, к заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении).


Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 


Решение о зачислении в образовательное учреждение  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в образовательное учреждение и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.    
    

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

- отсутствие документов, указанных в разделе 2.4;


-не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) управление образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.


- Заявление родителей (законных представителей) является основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования (Приложение № 1).

 
Срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов;

- Копия свидетельства о рождении ребенка;

- Справка  о состоянии здоровья ребенка;

- Справка о месте проживания ребенка.


Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального образовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    



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


Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


Определение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в интернатные учреждения осуществляется на основании приказа начальника управления образования, при наличии  соответствующих документов. 


Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в учебно- консультационные пункты осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Бессоновского района.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется на бесплатной основе. 

Получение муниципальной услуги по зачислению в электронном виде основана на обращении заявителей на электронный адрес образовательного учреждения путем соблюдения всех процедур по зачислению в образовательное учреждение.
3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.



Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с управлением образования. 


  Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

            Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

            Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

            В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

            Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

            Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

4. Административные процедуры.

       Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

4.1.Прием документов от граждан  для приема в образовательное учреждение.

  Сотрудником муниципального образовательного учреждения лично производится  прием от граждан заявления с приложением документов,  необходимых для  приема в  муниципальное образовательное учреждение.   

  В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального образовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:    

- наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с уставом образовательного учреждения.          



4.2. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов 

    Производится в муниципальном образовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

4.3.  Решение  о приеме в муниципальное образовательное учреждение
    Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

    При зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

    На каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы ведется)  личное дело, в котором хранятся  все документы. 

    Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.


Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор учреждения.    


Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.


Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

5.2.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.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления образования на текущий год.


Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Мероприятии по контролю за предоставлением муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение осуществляется специалистом управления образования, курирующим вопросы общего образования. 

При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образования.


Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение доводятся до учреждений в письменной форме. 

5..3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, лица его замещающего.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

 прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие электронного адреса, количество публикаций в средствах массовой информации.
6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Действия (бездействие) должностных лиц, решения,  принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:

начальнику управления образования,

главе администрации Бессоновского района.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от получателя услуги жалобы, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Должностные лица проводят личный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должностными лицами проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги - юридическому лицу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 20__г











родителя (Ф.И.О. заявителя*)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель
 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.




*Обработка персональных данных заявителей ведется в соответствие с ФЗ от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 20__г











родителя (Ф.И.О. заявителя*)______________








______________________________________,








проживающего по адресу:________________








______________________________________








Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании
Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом   ______________________________________________________________________, 

наименование школы

Лицензией на право ведения образовательной деятельности, Свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

*Обработка персональных данных заявителей ведется в соответствие с ФЗ от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Приложение №2

Блок схема общей структуры последовательности
административных действий при исполнении муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»








Начало





Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю сообщается номер регистрации заявления в книге регистрации заявлений. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11  классах.





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме- приложение 1)





Непосредственное предоставление услуги





Конец
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