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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
 

	20.06.2012 № 755-п

	

	
	
	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район», п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования», согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Камынину Р.З.

3.Разместить настоящее постановление на официальном Интернет– сайте муниципального образования Октябрьский район.

4.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Заместитель главы администрации
	А.В. Ларшин



Разослано: Камыниной Р.З., управлению образования опеки и попечительства, ведущему

                    специалисту по вопросам административной реформы, прокуратуре

                                                                                          Приложение 
                                                               к постановлению 

                                                             администрации

                                                                                          муниципального образования

                                                                    Октябрьский район

                                                                           от 20.06.2012 № 755-п
Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования»
1.Общие положения
1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования » (далее - услуга) на территории муниципального образования Октябрьский район разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;

-Федеральный закон  от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

-Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196;

-Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 №44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02».

1.3.В ходе предоставления муниципальной услуги орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский район (далее - Управление образования).

2.Стандарт предоставление муниципальной  услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги. 

Зачисление в образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории муниципального образования Октябрьский район.

2.2.Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский район.

2.3.Результат предоставления услуги.

Результатом оказания услуги является зачисление несовершеннолетнего в образовательное учреждение начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенное на территории муниципального образования.
2.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на портале государственных услуг, а также в письменном виде при обращении в общеобразовательное учреждение или  Управление образования непосредственно в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.4.2.Информация о местах нахождения и графике работы учреждений, оказывающих услугу, размещается на официальном сайте Управления образования: www.uooip.narod.ru или предоставляется при обращении в Управление образования по адресу: 462030, с. Октябрьское, ул. Свердлова, д.1. 
Справочные телефоны управления образования, опеки и попечительства: 8 (35330) 2-33-33, 8(35330) 21-4-48.
Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично

обратившись в учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

2.4.3.Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость  изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги.
Прием заявлений на зачисление в Учреждение образования составляет максимальный срок - 30 минут. Зачисление детей в Учреждение образования - в течение одного дня с момента получения заявления.
2.6.Перечень оснований для предоставления услуги.

Услуга предоставляется заявителю (родителю или законному представителю несовершеннолетнего) в целях зачисления несовершеннолетнего в общеобразовательное учреждение начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенное  на территории  муниципального образования Октябрьский район.
2.7.Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении услуги.

          Основания для отказа в предоставлении услуги:

-не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 01 сентября календарного года (при приеме в 1 класс);
-отсутствие свободных мест в школе (наполняемость класса составляет 25 человек);
-заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его пребыванию в учреждении.
При наличии оснований для отказа в приеме ребенка в 1 (первый) или последующие классы Учреждения образования заявитель имеет право на своевременное получение данной информации в течение трех рабочих дней (по требованию заявителя - в письменной форме с указанием оснований отказа). Отказ может быть оспорен в установленном действующим законодательством порядке.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
-заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка;

-непредставление необходимых документов заявителем при подаче заявления о  ребенка;
 Учреждение  в  зачисление 
-предоставление заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах.

2.9.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефоном, соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. Информационные стенды о муниципальной услуге в общеобразовательном учреждении размещаются в доступном для получателя услуги месте и содержат копии устава, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением, а также перечень документов, необходимых для зачисления ребенка в образовательное учреждение, образцы заявлений о зачислении в образовательное учреждение, сведения об органе, ответственном за оказание данной услуги (телефон, сайт, электронный адрес).

2.10.Заявители услуги.
Родители или законные представители несовершеннолетнего в возрасте от 6,5 до 18 лет. 

Заявители (родители, законные представители) имеют право выбора учреждения с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития.

2.11.Исполнители услуги.
Муниципальные общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 
2.11.Требования к  предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.
3.Административные процедуры

3.1.Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур.

3.2.Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение. 

3.3.В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов, а именно наличие всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем. 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при поступлении в 1-й класс:

-заявление о приеме ребенка в 1-й класс;

-оригинал и копия свидетельства о рождении;

-паспорт одного из родителей (законного представителя) и его копию;

-медицинская карта.
При поступлении в 10-й класс:

-заявление о приеме;

-оригинал и копия паспорта поступающего, при отсутствии паспорта – оригинал и копия свидетельства о рождении;

-медицинская карта;

-справка, подтверждающая получение образования с текущими отметками, заверенную  печатью и подписью директора того учреждения, в котором обучался ребенок;

-личное дело учащегося;

-документ о месте проживания.

Учащимся, обучающимся на дому по медицинским показаниям, необходимо представить в образовательное учреждение:


-заявление о переводе учащегося на режим обучения на дому, если ребенок уже обучался в образовательном учреждение;


-клинико – экспертное заключение о необходимости обучения на дому, выданное учреждением здравоохранения.

 
При предоставлении услуги в форме экстерната в общеобразовательное учреждение необходимо представить:

-заявление об обучении в порядке экстерната;


-копию паспорта (для несовершеннолетнего – оригинал или копию свидетельства о рождении и паспорта одного из родителей (законного представителя);


-оригинал и копию документа, подтверждающего получение образования (аттестат об основном общем образовании или справку с текущими отметками, заверенную печатью и подписью того учреждения, в котором обучался ребенок).
3.4.Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

 Прием обучающихся 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 общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. 

Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель муниципального общеобразовательного учреждения.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется специалистами Управления образования, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги. Персональная ответственность работников образовательных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом Управления образования, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками образовательных учреждений положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования Октябрьский район.

4.3.Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4.Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказа Управления образования.

4.5.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.Досудебный (внесудебный)  обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
5.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных  услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.Жалоба должна содержать:

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

-фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,  либо их копии.
5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.
5.7.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и  ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимания которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                  Приложение 1

к административному регламенту  

Образец заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение
Директору







Муниципального бюджетного учреждения 
________________________________________
________________________________________
________________________________________
от фамилия имя отчество (полностью)
__________________________________

проживающей(его) по адресу: 

_______________________________________
телефон: домашний:_____________________
сотовый: ________________________________
Заявление.

Прошу зачислить моего(ю) сына, дочь __________________________________ ________________________________________ года рождения в __________ класс.


С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  свидетельством о государственной аккредитации, годовым календарным графиком ознакомлен(а).

Дата







                       
Подпись

