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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАРАНГСКОГО  РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                       № 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
В соответствии с распоряжением администрации Шарангского района от 27.08.2010 г №415 «Об утверждении календарного плана мероприятий по переводу первоочередных муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами МСУ, муниципальными учреждениями Шарангского района в электронный вид», администрация Шарангского района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент «Зачисление в образовательное учреждение».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую РОО Жилину М.Г.

Глава администрации
Н.Г. Саркисов

Суслова Е.И

2-20-42
Утвержден

постановлением администрации

Шарангского района

от 01.11.2011г. № 114

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ОБЛАСТИ ОБРАЗОВАНИЯ

«Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «зачисление в общеобразовательные учреждения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной услуги «зачисление в общеобразовательные учреждения» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных  условий  для потребителей данной услуги,  определяет сроки  и последовательность  действий (административных процедур)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конвенцией о правах ребенка;
Конституцией Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»

Федеральным законом 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
Постановление от  4 октября 2000 г. № 751 «О национальной доктрине образования в России;

Постановление «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов» - СанПин 2.4.2. 1178-02  44
Уставами муниципальных общеобразовательных учреждений.
1.3. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

демократии и гуманизма;

приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

общедоступности, автономности и светского характера образования;

соблюдения прав ребенка;
ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

1.4. Ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – районный отдел образования администрации Шарангского района (далее – РОО). 
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее – ОУ) (приложение № 1 к административному регламенту. 
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются:

родители (законные представители) (далее заявители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению заявителей учредитель ОУ вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. 

Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в муниципальные ОУ независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 

Требование обязательности общего образования применительно ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители ОУ.
 
2. Порядок исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги представляется:

- РОО администрации Шарангского района:
адрес местонахождения: ул. Свободы, д. 2, р.п. Шаранга, Нижегородская область, 606840, 

контактные телефоны: 8 (831 55) 2-16-91, 2-20-42; 

часы работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00
адрес электронной почты: roo_shar2003@mail.ru
 - непосредственно в ОУ;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.1.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента;

блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по  зачислению детей в образовательное учреждение (приложение № 3 к  административному регламенту);

перечень документов, необходимых для зачисления детей в ОУ и УДОД;

образец заявления о приеме в ОУ (Приложения № 4 к административному регламенту);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты ОУ (при наличии);

основания и условия пребывания в ОУ;

перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2.1.6. Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами РОО, а также ОУ при обращении заявителей за информацией:
при личном обращении;

по телефону.

2.1.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке ОУ или отделом образования при наличии письменного обращения родителя (законного представителя).
2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о местонахождении и графике работы отдела образования, ОУ;

- о справочных телефонах отдела образования, ОУ;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.3. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги

2.3.1. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является родитель (законный представитель).

2.3.2. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин.

2.3.3. Допускается обращение через представителя (доверенное лицо) с надлежаще оформленными полномочиями.

2.4. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей и порядок их предоставления
2.4.1. При зачислении в ОУ заявитель подает:

- заявление о приеме в ОУ,

- к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:
- медицинская карта заявителя обучающегося;

- личное дело обучающегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении);

- справка о месте жительства; 
- аттестат об основном общем образовании (при приеме в 10-11 (12) классы)

Требовать от заявителей документы, не предусмотренных данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной или в рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Требования к оформлению документов:
- документы предоставляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;
- заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;
- в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;
- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником образовательного учреждения  при сличении их с оригиналом;
- тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителей в ОУ и подачи заявления.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в ОУ  прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.5.1. При зачислении в ОУ:

подача заявления возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов в ОУ;

рассмотрение принятого заявления с представленными, согласно перечню,
документами и оформление приказа о зачислении производится администрацией ОУ не позднее 30 августа текущего года для обучающихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

Все дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года, зачисляются в ОУ независимо от уровня их подготовки к школе. По заявлению родителей (законных представителей) администрация Шарангского района вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме в ОУ является:

 не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), 
противопоказания по состоянию здоровья;

отсутствие свободных мест в ОУ;

не предоставление документов, указанных в пункте 2.4 
не предоставление документов, указанных в пункте 2.4 
2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении  ребенка в ОУ и организация обучения до получения обязательного общего образования.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

информационными стендами;
стульями и столами для возможности оформления документов.

2.9.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ведется одновременный прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

3. Административные процедуры

3.1.  Предоставление услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение комиссией документов заявителя;

- подготовка и утверждение приказа о приеме в общеобразовательное учреждение.

Блок-схема о предоставлении услуги представлена в приложении 2 к Регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанным в п. 2.4.1. Регламента.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность.

3.2.3. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.

В случае если заявитель представил весь комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры, указанной в п. 3.2. Регламента, составляет один рабочий день.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры – зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3. Рассмотрение комиссией документов заявителя.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3.2. Приемная комиссия, председателем которой является директор общеобразовательного учреждения (далее - Директор),  в срок до 30 августа каждого года (если заявление и пакет документов поступили в течение года, в день обращения) рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приеме (об отказе в приеме) в общеобразовательное учреждение.

Состав приемной комиссии утверждается Директором общеобразовательного учреждения.

3.3.3. Комиссия по рассмотрению документов может принять решение об отказе в приеме в общеобразовательное учреждение в случаях, указанных в п. 2.6. Регламента.

В таком случае должностное лицо, ответственное за подготовку проекта письменного уведомления об отказе в приеме в общеобразовательное учреждение, готовит проект данного уведомления и передает его на подпись Директору.

Подписанное Директором письменное уведомление об отказе в приеме в общеобразовательное учреждение направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия данного решения. При отказе в приеме ребенка в общеобразовательное учреждение родитель (законный представитель) имеет право обратиться в отдел образования администрации Шарангского муниципального района. В этом случае отдел образования администрации Шарангского муниципального района  предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в общеобразовательных учреждениях и обеспечивает прием детей в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.3.4. Результат административной процедуры:

- принятое решение о приеме в общеобразовательное учреждение;

- направление заявителю письменного уведомления об отказе в приеме в общеобразовательное учреждение.

3.4. Подготовка и утверждение приказа о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является  принятое решение о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта приказа о приеме в общеобразовательное учреждение, в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о приеме в общеобразовательное учреждение готовит проект проекта приказа о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.4.3. Подготовленный проект приказа о приеме в общеобразовательное учреждение передается на подпись директору общеобразовательного учреждения.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры – приказ о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.4.5. Приказ о приеме в общеобразовательное учреждение размещается на информационном стенде общеобразовательного учреждения, на официальном интернет-сайте общеобразовательного учреждения в срок не позднее 30 августа.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. РОО осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями ОУ положений административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы РОО), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой в РОО. 

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные 
ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения

5.4. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
Приложение № 1

к административному регламенту
Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) общеобразовательных образовательных учреждений

График работы общеобразовательных учреждений: с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме  воскресенья.

	
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	1
	МОУ Черномужская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, д. Черномуж, ул. Советская д.11
	8 831 55 2 13 56
Chernomuzh@mail.ru
	Лучкова Надежда Вениаминовна

	2
	МОУ Щенниковская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, д. Щенники, ул. Центральная д.21 


	8 831 55  25 3 34
Shenniki-shkola@yandex.ru
	Бобыкина Галина Николаевна

	3
	МОУ Поздеевская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, д. Поздеево д.82 


	8 831 55  26 3 46
Posd2009@rambler.ru
	Поздеева Тамара Петровна

	4
	МОУ Большерудкинская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, с. Б.Рудка, ул. Школьная д.2 


	8 831 55  26 5 24
Shkola.rudka@list.ru
	Смотрина Людмила Александровна

	5
	МОУ Пестовская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, д. Пестово, ул.Центральная д.36

	8 831 55  27 7 21
Pestshar@yandex.ru
	Михеева Марина Васильевна

	6
	МОУ Кугланурская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, д. Кугланур, ул.Школьная д.37

	8 831 55  25 1 48
Kuglanurshk@yandex.ru

	Набоких Нина Михайловна

	7
	МОУ Старорудкинская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, с .Ст. Рудка, ул.Победы д.1

	8 831 55  25 4 17
Nadin-rudka@yandex.ru


	Новоселова Галина Николаевна

	8
	МОУ Большеустинская основная общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, с .Б.Устинское, ул.Советская д.12

	8 831 55  25 5 29
Ustshool2008@rambler.ru
	Куклин Владимир Витальевич

	9
	МОУ Шарангская средняя общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, р.п. Шаранга, ул.Ленина д.34

	8 831 55  2 17 35
tipsha@yandex.ru

	Паянова Татьяна Ивановна 

	10
	МОУ Роженцовская средняя общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, с. Роженцово, ул.Учительская д.8а

	8 831 55  29 1 25
Nnov-nadiv@rambler.ru
	Лаптева Ирина Юрьевна

	11
	МОУ Кушнурская средняя общеобразовательная школа
	606840, Шарангский район, с. Кушнур, ул.Центральная д.37

	8 831 55  28 1 38
Kushnur_shk@mail.ru
	Малошта Елена Леонидовна


Приложение №2
к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «зачисление в общеобразовательное учреждение и учреждение дополнительного образования»







нет


да


Приложение №3
к административному регламенту
Директору __________________________
___________________________________

родителя (Ф.И.О. заявителя)_________________

_________________________________________,

проживающего по адресу:___________________

_________________________________________

Дом. (сот) телефон_________________________


Заявление

Прошу принять моего (ю) сына (дочь) Ф.И.О.______________________ в 1-ый класс  _______________________________________________________

                                           (наименование школы в соответствии с Уставом)

школы.
Сведения о родителях:
Мать: (Ф.И.О.) __________________________________________________________

Место работы, должность, раб.телефон______________________________________

Отец (Ф.И.О.) __________________________________________________________

Место работы, должность, раб.телефон______________________________________
Приложение:

1.Копия свидетельства о рождении ребенка;

2.Справка о состоянии здоровья ребенка;

3.Справка о месте проживания.

С Уставом_____________________________________, ознакомлен(а).

(наименование школы)


«__»_______20_ г.
        Подпись

    114





01.11.2011г.                      01.2007г











Обращение заявлений в ОУ








Прием и регистрация документов








Проверка документов на соответствие с требованиями регламента











Приказ об отказе в зачислении в ОУ








Приказ о зачислении в ОУ








