АДМИНИСТРАЦИЯ МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.12.2013                                                                                                                   № 1651
Об утверждении административного
регламента  по предоставлению

муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное

 учреждение»
      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Муромского района от 30.05.2013 № 685 «Об утверждении Плана внесения изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в части предоставления муниципальных услуг в электронном виде», руководствуясь Уставом муниципального  образования  Муромский  район  Владимирской   области,  п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» в новой редакции, согласно приложению. 

2. Считать утратившим силу постановление администрации района от 26.06.2012 № 719 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Муромского района.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы  администрации района, начальника управления образования.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.   
Глава района                                                                         Н.И.Лыков 

ЗАВИИЗИРОВАНО:                                            СОГЛАСОВАНО:
	Первый заместитель Главы администрации района по экономичес-

ким вопросам, коммунальному хозяйст-                     

ву и жизнеобеспечению

                                   Н.Н.Муравьев
	 Заведующий отделом экономикии         прогнозирования администрации района

                                              Н.А.Маркина

	Заместитель Главы администрации района, начальник управления образования
	

	Н.А.Москвина
	

	Заместитель Главы (руководитель аппарата) администрации района

                                        
	

	А.П.Дмитриева
	

	Заведующий юридическим отделом

 администрации района


	                                                                                                                                                                                                                       

	                                                  Г.В. Кузоватова
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                                                                                                                                                  Приложение к постановлению

                                                                                                            от                        №
Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

 1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

  1.2. Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, определяющие для получения последними общего образования в Учреждении. В соответствии с действующим законодательством заявители при личном или письменном обращении в Учреждение, в том числе с использованием электронной почты и по телефону, при обращении через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты правомочны:

- получать информацию об Учреждениях, правилах и условиях зачисления в них на обучение;
- обращаться по своему выбору в Учреждение, объявившее приём на обучение по соответствующим образовательным программам, с заявлением о зачислении в Учреждение.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Право на прием в Учреждение имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на данной территории и имеющие право на получение образования данного уровня.

Отсутствие регистрации по месту жительства (как временной, так и постоянной) не может быть причиной отказа в  зачислении в Учреждение.

Беженцы, вынужденные переселенцы, иностранные граждане, лица без гражданства пользуются правом на получение образования наравне     с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.

 Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок управления образования, образовательных учреждений размещены на сайте управления образования администрации Муромского района, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в приложении №1 к настоящему Регламенту.

 Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в отдел образования осуществляется по адресу: г. Муром, ул. Артема д.2: понедельник, вторник , среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни, телефон (849234) 32338,( 849234)20636. e-mail: raiobr32338@mail.ru
Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги образовательными учреждениями осуществляется в дни приема руководителем (заместителем) образовательного  учреждения, информация о которых размещается на официальном сайте образовательного учреждения и на информационных стендах в образовательных учреждениях.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.    Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

При исполнении муниципальной услуги Учреждения осуществляют взаимодействие с Управлением образования администрации Муромского района  (далее – управление образования), который организует и контролирует деятельность Учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Муромского района.
Учреждение исполняет организационные функции по предоставлению муниципальной  услуги и обеспечивает зачисление в образовательное учреждение, используя средства массовой информации, сайт учреждения,  организует предоставление информации в электронной форме гражданам через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),  а также при использовании универсальной электронной карты. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем уведомления  о зачислении (приложение №3), (отказе в зачислении) в Учреждение (приложения №4), при обращении заявителя на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты, издание приказа о зачислении учащихся в Учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Прием заявлений о зачислении в первый класс,  проводится Учреждением ежегодно с 07 марта по 31 июля  для закрепленных на территории лиц, с 1 августа по 5 сентября для лиц,  не зарегистрированных на закрепленной территории.

       Прием заявлений о зачислении во 2-11-е классы осуществляется в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11-х классов, кроме учащихся обучающихся в форме экстерната.

Прием заявлений о зачислении в 10-ый класс начинается после получения обучающимися аттестатов об основном общем образовании.
Срок предоставления муниципальной услуги в течение 3-х дней после приема заявления.

Муниципальная услуга в электронной форме и при использовании средств автоинформирования по телефону предоставляется  заявителю в режиме реального времени. Время предоставления муниципальной услуги определяется временем машинной обработки запроса заявителя, переданного через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты, и составляет не более 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989); (Сборник международных договоров СССР 1993),
Законом Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»; (Российская газета № 147 от 05.08.1998)
Законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 202 от 08.10.2003)
Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273- ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» 
Законом Российской Федерации от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Российская газета № 140 от 31.07.2002);
Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Российская газета № 121 от 30.06.1999);

Законом Российской Федерации от 31.05.2002 №62-ФЗ                                   «О гражданстве Российской Федерации» (Российская газета № 100 от 05.06.2002);

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (Российская газета №8 от 16.01.1996);

Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 №196                                «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Сборник законодательства РФ от 26.03.2001 № 13 ст.1252);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1237 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (Сборник законодательства РФ от 14.11.1994 № 29 ст.3050);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 №1204 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (Российская газета № 196 от 09.10.1997);

            Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011  №174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Российская газета № 63 от 25.03.2011);

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4. 2.2821-10 (Российская газета № 54  от 16.03.2011);

Законом Российской Федерации от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета № 25  от 13.02.2009);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета № 168  от 30.07.2010);
Приказ Минобрнауки от 15.02.2012 №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»; 
Решением Совета народных депутатов Муромского района от 25 февраля 2009 года № 11 «Об утверждении Положения об организации образования Администрации Муромского  района»;

  Уставами и локальными актами Учреждений и иными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (их формы, способ получения, в том числе в электронной форме).
Перечень документов для зачисления в 1-ый класс:
- заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних;
- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Родители имеют право по своему усмотрению предоставить и другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
Перечень документов для зачисления во 2-9-ый класс:

- заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних ;

- личное дело;

- выписка текущих отметок по всем предметам (в случае зачисления в течение учебного года).
- медицинская карта ребенка для образовательных учреждений (по усмотрению родителей);

Перечень документов для зачисления 10-ый класс:

- личное заявление обучающегося, заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних;

  – аттестат об основном общем образовании;

- личное дело;

- выписка текущих отметок по всем предметам (в случае зачисления в течение учебного года);
- медицинская карта ребенка для образовательных учреждений (по усмотрению родителей).

При обращении в Учреждение ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, зачисление осуществляется по итогам аттестации, проведенной специалистами Учреждения, в целях определения уровня имеющегося образования.

         Зачисление 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.

         Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Учреждения, на сайте учреждения.

         При приеме в Учреждение заявитель предъявляет паспорт, свидетельство о рождении ребенка для подтверждения данных, указанных в заявлении.

         Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.6 Регламента, не допускается.

         Заявление о зачислении в Учреждение должно содержать:

- наименование Учреждения, И.О.Фамилию руководителя Учреждения;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты заявителя;

- контактный телефон заявителя;

- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, дата рождения, класс)

- сведения о родителях (фамилия, имя, отчество);

- подпись, дату;

- согласие на обработку и хранение персональных данных заявителя  и данных его ребенка.

Заявление о зачислении в Учреждение заполняется по форме согласно приложению № 2.

Бланки заявлений о зачислении в Учреждение могут быть распечатаны из административного регламента (далее – Регламент), размещенного на Интернет-сайте администрации).

Заявления о зачислении в Учреждение могут быть заполнены от руки, посредством электронных печатающих устройств. Заявления о зачислении в Учреждение формируются в единственном экземпляре-подлиннике.

Датой обращения является день регистрации заявления о зачислении в Учреждение должностным лицом Учреждения.

Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь перевод на русском языке, оформленный надлежащим образом.

Документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты.

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества должны быть указаны полностью.

Бланки заявлений о зачислении в Учреждение должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

Заявитель вправе предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, необходимую для получения муниципальной услуги.

На каждого учащегося, принятого в Учреждение, ранее нигде не обучавшегося, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Отказ в приеме заявления о зачислении в Учреждение по любым основаниям недопустим.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест, т.е. при наполняемости классов не менее 14 обучающихся.

В случае отсутствия свободных мест в Учреждении заявитель может получить информацию о наличии свободных мест в других Учреждениях в отделе образования.

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.

Оптимальный возраст начала школьного обучения – не ранее 7 лет.                  В 1-е классы принимаются дети 8-го и 7-го года жизни по усмотрению родителей. Прием детей 7-го года жизни в первый класс начинается с достижения ими возраста к 1 сентября текущего года 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет.

В порядке исключения по согласованию с Учредителем в Учреждение могут быть приняты в первый класс дети в возрасте ранее 6 лет 6 месяцев по заявлению родителей (законных представителей) и при наличии для этого оснований: состояние здоровья ребенка, его психическая готовность к обучению и др.

Для решения вопроса о зачислении в 1-ый класс Учреждения ребенка  в возрасте ранее 6 лет 6 месяцев Учреждение представляет для согласования Учредителю следующие документы:

- ходатайство Учреждения о зачислении в 1-ый класс ребенка                            в возрасте ранее 6 лет 6 месяцев с указанием медико-педагогического заключения лечебного учреждения (п.6.3. Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений, форма № 026/у-2000)»;

- копия заявления родителей (законных представителей) о зачислении в 1-ый класс Учреждения, заверенная руководителем Учреждением.

         Процедура заканчивается решением Учредителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, ожидания в очереди при получении документов, продолжительности приема (приемов) у должностного лица).
            Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о зачислении в Учреждение и  документов не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к руководителю Учреждения по предварительной записи – не более 15 минут.
Муниципальная услуга в электронной форме и при использовании средств автоинформирования по телефону предоставляется  заявителю в режиме реального времени. Время предоставления муниципальной услуги определяется временем машинной обработки запроса заявителя, переданного через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты, и составляет не более 10 минут.
2.11. Срок регистрации документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления о зачислении в Учреждение и документов составляет 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к:
а) размещению и оформлению помещений:
Помещение Учреждения должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

б) размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями Регламента.

         Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

         – копия лицензии Учреждения и приложение к ней;

- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Регламент);

   – сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- перечень платных дополнительных образовательных услуг с указанием тарифов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- перечень органов администрации, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Учреждения, управления образования;

- годовой график работы Учреждения;

- режим работы Учреждения;

- график приема  граждан в Учреждении, управлении образования;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в Учреждение;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в Учреждение.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

в) оборудованию мест ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

г) оформлению входа в здание:
Здание Учреждения должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской Учреждения.

д) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями;

- образцами заполнения документов.

е) местам для приема заявителей:
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для сидения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица Учреждения; времени работы.

Рабочее место должностного лица Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (наименование показателя, значение показателя).
2.13.1. отсутствие ограничений по количеству обращений заявителя за получением муниципальной услуги;
2.13.2. различные способы предоставления муниципальной услуги (при личном обращении в Учреждение, по телефону, письменно, через сайт Учреждения, единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты;

2.13.3.        Своевременность оказания услуги.

2.13.4.        Общедоступность информации о зачислении в Учреждение, сроках и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Качество оказания услуги:

- качество обслуживания; 
 - отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.5. Удовлетворенность качеством оказания услуг:

- процент потребителей, удовлетворенных качеством предоставляемой услуги;

- процент обоснованных жалоб потребителей, по которым приняты меры (%).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    3.1.1. Приём заявления и документов заявителя для зачисления в Учреждение.
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является представление заявления о зачислении в выбранное Учреждение.

Ответственность за прием и регистрацию заявления о зачислении в Учреждение и документов несет должностное лицо Учреждения, назначенное приказом руководителя Учреждения  (далее – должностное лицо).

Должностным лицом Учреждения лично производится прием от граждан заявлений о зачислении в Учреждение и документов, необходимых для зачисления в Учреждение в соответствии с настоящим Регламентом.

Общий максимальный срок приема заявлений о зачислении в Учреждение и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних не может превышать 15 минут.

Процедура заканчивается представлением заявителем заявления о зачислении в Учреждение и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о зачислении в Учреждение.

    3.1.2. Регистрация заявления и представленных документов.
   Основанием для регистрации заявления о зачислении в Учреждение и документов является их представление в Учреждение.

    Заявление о зачислении в Учреждение и документы, представленные заявителями, регистрируются в журнале обращений граждан.

Общий максимальный срок регистрации заявления о зачислении в Учреждение и документов не может превышать 15 минут.

         Процедура заканчивается выдачей документа, содержащего следующую информацию: входящий номер заявления о зачислении в Учреждение; перечень представленных документов с отметкой получения, заверенный подписью должностного лица Учреждения и печатью Учреждения; сведения о сроках уведомления о зачислении в Учреждение; контактные телефоны Учреждения и Управления для получения информации.

    3.1.3. Рассмотрение заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов.
Основанием для рассмотрения заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов заявителем является зарегистрированные в Учреждении заявление о зачислении в Учреждение и документы.

Рассмотрение принятого заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов производится должностным лицом Учреждения в день обращения в течение 15 минут.

         Процедура заканчивается решением о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.

         3.1.4. Решение о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.
Основанием для решения вопроса о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение является соответствие документов, требованиям п.2.6. Регламента.

   По результатам рассмотрения руководитель (должностное лицо) принимает решение о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение, накладывает на заявлении соответствующую резолюцию.

Основанием для приостановления предоставления услуги является:

- неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- документы не соответствуют требованиям;

- обращение в Учреждение лица, не являющегося родителем (законным представителем) несовершеннолетнего;

         – отзыв заявления заявителем.

         Процедура осуществляется в течение 15 минут и заканчивается уведомлением заявителя о принятом решении при личном обращении устно либо посредством электронной почты, по запросу заявителя – в письменном виде. 
Срок предоставления муниципальной услуги в течение 3-х дней после приема заявления.

         3.1.5. Подготовка приказа о зачислении учащихся в Учреждение.
         Основанием для подготовки приказа о зачислении учащихся в Учреждение является резолюция руководителя (должностного лица) о зачислении учащихся в Учреждение.

         Приказ на зачисление учащихся 1-х и 10-х классов оформляется не позднее 30 августа каждого года. Зачисление учащихся, прибывших в течение учебного и календарного года осуществляется  в день представления полного пакета документов согласно требованиям п.2.6. Регламента.

         На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, ранее нигде не обучавшегося, не посещавшего аналогичное Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.   

   Руководитель (должностное лицо) обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с уставом Учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми в Учреждении, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, правами и обязанностями обучающихся; с ходом и содержанием образовательного процесса, с режимом работы Учреждения и заключить договор с заявителем, предусматривающий вопросы организации обучения, права и обязанности сторон (приложение №6).

 В случае  если заявитель нуждается в получении отдельных сведений о зачислении  в общеобразовательное учреждение, он может направить письменное обращение в общеобразовательное учреждение.

3.2. Порядок предоставления государственной услуги в электронной форме

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является обращение заявителя на единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций),  а также использование универсальной электронной карты.

Предоставление муниципальной услуги заявителем в электронной форме осуществляется в режиме реального времени. Время получения результата муниципальной  услуги определяется временем машинной обработки запроса заявителя, переданного через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и при использовании универсальной электронной карты, и составляет не более 15 минут.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты организует должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
         Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 5.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме при обращении заявителя на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и при использовании универсальной электронной карты представлена в приложении № 6 к Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента (предоставлением муниципальной услуги)
4.1. Текущий контроль за соблюдением полноты и качества исполнения административного регламента, последовательности действий настоящего административного регламента специалистом образовательного учреждения и принятием решений осуществляется руководителем образовательного учреждения и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4.2. Периодичность плановых проверок устанавливается руководителем образовательного учреждения. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в управление (в устной или письменной форме).

4.3. Проверки проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) Порядок обжалования  решений и действий (бездействия), управления образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
  5.1.  Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) руководителя общеобразовательного учреждения и (или) работника  учреждения  (далее - должностное лицо) при предоставлении  муниципальной  услуги (далее - жалоба) в следующих случаях:
  1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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  Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ руководителя общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательного учреждения, 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. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) и (или) его должностных лиц, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления муниципальной услуги,   а   также   ненадлежащее    исполнение   должностными   лицами    их   должностных   обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги.
5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть
направлена жалоба
Жалоба   на   решения,   принятые руководителем общеобразовательного учреждения   рассматривается  заместителем главы района, начальником управления образования администрации Муромского района или главой администрации Муромского района.
Жалоба на решения, принятые должностным лицом,  рассматривается  руководителем общеобразовательного учреждения или заместителем главы района, начальником управления образования администрации Муромского района.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
 Жалоба направляется в управление образование или в общеобразовательное учреждение  в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием
сети Интернет, официальный сайт управления образования, Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица , решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2. фамилию,  имя,  отчество (последнее - при  наличии),  сведения  о месте жительства заявителя  - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя общеобразовательного учреждения , должностного лица;
5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) руководителя общеобразовательного учреждения, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в общеобразовательное учреждение, управление образования подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования, должностного лица общеобразовательного учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6.Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы управление образования, общеобразовательное учреждение принимает одно из следующих решений: удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативно правовыми актами, а также в иных формах; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация  о  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалобы  размещается  на  официальном  сайте управления образования, общеобразовательного учреждения, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
                                                                                                                                                                     Приложение №1

                                                                                                                                                      к административному регламенту

                                                                                                                                           Предоставления муниципальной услуги  

                                                                                                                                  «Зачисление в образовательное учреждение»

                                             Информация о муниципальных общеобразовательных учреждениях

Муромский район

                                                                                                                                             (наименование муниципального района, городского округа)

	№ п/п
	Общеобразовательное учреждение
	ФИО директора
	Почтовый адрес
	Телефон


	Адрес электронной почты
	Сайт

	1
	МБОУ – «Булатниковская средняя общеобразовательная школа»
	Липатова

Ольга

Николаевна
	602203

Владимирская область, Муромский район, 

с. Булатниково,

ул. Советская, д. 15 а
	( 849234) 5-07-30
	<scoolbul@yandex.ru>


	http://www.bulat-school.ru

	2
	МБОУ – «Зименковская средняя общеобразовательная школа»
	Бондарева Светлана Викторовна
	602203

Владимирская область, Муромский район, пос. Зименки,

ул. Кооперативная,

д. 21
	( 849234)  5-91-68
	<zimsredhk@mail.ru>


	http://zimyonki-school.narod.ru

	3
	МБОУ – «Алешунинская средняя общеобразовательная школа»
	Никитин

Сергей

Викторович
	602353

Владимирская область, Муромский район, с. Алешунино,

ул. Школьная, д. 1
	( 849234) 5-25-77
	<S-V2811@mail.ru>
	http://aleshunino-sosh.ucoz.ru/

	4.
	МБОУ – «Панфиловская средняя общеобразовательная школа»
	Вилкова Надежа Ивановна
	602208

Владимирская область, Муромский район, с. Панфилово,

ул. Молодежная, д. 15
	( 849234) 5-62-75
	<panfishkola@yandex.ru>


	http://panfishkola.ucoz.ru

	5. 
	МБОУ – «Молотицкая средняя общеобразовательная школа»
	Чернышова Людмила Владимировна
	602213

Владимирская область, Муромский район, с. Молотицы,

ул. Гагарина, д.24 
	( 849234) 5-42-34
	<molotizy@rambler.ru>
	http://www.molotizy.narod2.ru

	6. 
	МБОУ – «Чаадаевская средняя общеобразовательная школа»
	Волкова

Наталья Юрьевна
	602221

Владимирская область, Муромский район, с. Чаадаево,

ул. Новая, д. 21
	( 849234) 5-21-23
	<chadschool@mail.ru>


	http://chadschool.ucoz.ru

	7.
	МБОУ – «Ковардицкая средняя общеобразовательная школа»
	Абрамова

Ирина

Геннадьевна
	602201

Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы,

ул. Школьная, д. 5
	( 849234) 5-32-36
	<kovardizi@mail.ru>
	http://kovar.f5f5.ru

	8.
	МБОУ – «Борис-Глебская средняя общеобразовательная школа»
	Стряпкина Людмила Николаевна
	602212

Владимирская область, Муромский район, с. Борис-Глеб,

ул. Прудовая, д. 49
	( 849234) 5-84-73
	<bgsh@bk.ru>
	http://www.proshkolu. ru/org/105-674/

	9.
	МБОУ – «Пестенькинская начальная  общеобразовательная школа»
	Галкина Галина Сергеевна
	602202, Владимирская область, Муромский район, д. Пестенькино, ул.Центральная, д.85
	( 849234) 5-23-15
	<pestenjkino@mail.ru>
	http://www.scool12.taba.ru


	 
	Приложение 2 

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Директору__________________________

                   (наименование учреждения)

____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

__________________________________________________,

(И.О.Фамилия родителя

(законного представителя)

проживающей(его) по адресу:__________

____________________________________

Телефон:_____________________________

Адрес электронной почты:______________


 

                                                ЗАЯВЛЕНИЕ.

 
Прошу Вас принять ____________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

__________________________________________________________________

в __________ класс  МОУ ___________________________________________

                                                                            (наименование учреждения)

   Муромского района.

Сведения о родителях (законных представителях):

Фамилия, имя, отчество______________________________________________

Место работы, должность, рабочий телефон_____________________________

___________________________________________________________________

 

С Уставом, лицензией, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен.

Даю согласие для использования персональных данных и данных моего ребенка, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

                                                                                                    Приложение 3

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

 

                                           СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

Дана ____________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

Дата рождения____________________________________________________

В том, что он (она) зачислен(а)в _____класс МОУ_______________________

                                                                                                               (наименование учреждения)

на____________________________форму обучения.

Справка дана для представления по месту требования.

Руководитель учреждения                                                                И.О.Фамилия

М.П.

Приложение №4

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

 

                                                УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________

                                                      (Фамилия, имя, отчество)

Дата рождения_____________________________________________________

Не может быть зачислен в _____класс МОУ_____________________________

                                                                                                               (наименование учреждения)

в связи с___________________________________________________________

                                                               (причина отказа)

Руководитель учреждения                                                                И.О.Фамилия

М.П.

Приложение 5

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

                                                                                   Блок-схема

                         предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

	  

Выбор родителями (законными представителями)

муниципального образовательного учреждения, реализующего программы общего образования

	 
	 

	  

Прием заявления и документов для зачисления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее программы общего образования

	 
	 

	Регистрация заявления и представленных документов

	 
	 

	  

Рассмотрение заявления и представленных документов

	 
	 

	  

Решение о приеме (отказе в зачислении) в муниципальное образовательное учреждение, реализующее программы общего образования

	 
	 

	Уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении)                                в муниципальное образовательное учреждение, реализующее программы общего образования

	 
	 

	Подготовка приказа о зачислении учащихся в муниципальное образовательное учреждение, реализующее программы общего образования


Приложение 6
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

                                                                Блок-схема

   предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» в электронной форме при обращении заявителя на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и при использовании универсальной электронной карты




Приложение 7
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Договор о сотрудничестве образовательного учреждения и

родителей обучающихся

Образовательное учреждение ___________________________________

____________________________________________________  в лице директора __________________________,  действующего на основании Устава, с одной стороны и __________________________, именуемые в дальнейшем «родители», с другой стороны заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Образовательное учреждение

1.1. Создает благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эмоционального и физического развития личности обучающегося, всестороннего развития его способностей. Гарантирует защиту прав и свобод личности обучающегося.

1.2. Несет ответственность за жизнь и здоровье обучающегося во время образовательного процесса, соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.

1.3. Гарантирует усвоение знаний в пределах обязательных государственных образовательных стандартов по образовательным предметам в пределах учебного плана для I-IX классов при добросовестном отношении обучающегося к занятиям.

1.4. Организует различные формы педагогической поддержки для оказания помощи обучающемуся, не усвоившему программу в пределах государственного образовательного стандарта, включая организацию работы классов компенсирующего обучения при согласии родителей.

1.5. Предоставляет возможность воспользоваться экстернатом по всем или отдельным предметам, формой семейного образования и самообразования при согласии (решении) педагогического совета и в соответствии с уставом образовательного учреждения.

1.6. Предоставляет возможность получения доступной информации и материалов для учебной работы и дополнительного образования.

1.7. Организует углубленное изучение учебных предметов, внеучебную деятельность обучающегося согласно его интересам и предложениям родителей.

1.8. Предоставляет родителям (лицам, их заменяющим) возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, итогами успеваемости обучающегося.

1.9. По возможности обеспечивает социальную защиту обучающихся из малоимущих и малообеспеченных семей в соответствии с действующим законодательством.

1.10. Предоставляет следующие дополнительные платные услуги: ____

1.11. Обеспечивает сохранность имущества обучающегося, сданного на хранение работнику образовательного учреждения.

II. Образовательное учреждение имеет право:

2.1. Определять программу развития образовательного учреждения; содержание, формы и методы образовательной работы; корректировать учебный план, выбирать учебные программы, курсы, учебники.

2.2. Устанавливать режим работы образовательного учреждения (сроки каникул, расписание занятий, их сменность, продолжительность учебной недели и т. д.) в соответствии с уставом образовательного учреждения.

2.3. Устанавливать размер родительской платы за оказание дополнительных платных образовательных услуг (за рамками учебного плана школы).

2.4. Поощрять обучающегося или применять меры взыскания в соответствии с уставом образовательного учреждения и правилами поведения обучающихся.

2.5. Рекомендовать обучающемуся, не прошедшему конкурсный отбор на третью ступень для обучения по программам повышенной сложности, дальнейшее обучение в другом классе или другом образовательном учреждении.

III. Родители:

3.1. Создают благоприятные условия для выполнения домашних заданий и самообразования.

3.2. Несут ответственность за обеспечение ребенка необходимыми средствами для успешного обучения и воспитания, в том числе спортивной формой, формой для трудового обучения и т. д.

3.3. Совместное образовательным учреждением контролируют обучение ребенка.

3.4. Несут ответственность за ликвидацию обучающимся академической задолженности.

3.5. Своевременно вносят установленную плату за дополнительные образовательные услуги, за питание обучающегося.

3.6. Несут материальную ответственность согласно Гражданскому кодексу Российской Федерации за ущерб, причиненный образовательному учреждению по вине обучающегося.

3.7. Посещают родительские собрания раз в четверть и общешкольные родительские собрания по мере созыва.

IV. Родители имеют право:

4.1. Участвовать в управлении образовательным учреждением в соответствии с его уставом.

4.2. Определять темпы и сроки освоения обучающимся обязательного и дополнительного образования.

4.3. Обращаться в конфликтную комиссию образовательного учреждения в случае несогласия с решением или действием администрации, учителя, классного руководителя по отношению к обучающемуся.

4.4. Вносить предложения, касающиеся изменений образовательного процесса или организации дополнительных образовательных услуг.

4.5. Инициировать перевод своего ребенка в другой классный коллектив, к другому классному руководителю, учитывая способности ребенка и специализацию учебного плана.

4.6. Выбирать формы обучения: экстернат, самообразование по учебным предметам и индивидуальным планам, либо сочетание этих форм по согласованию (решению) педсовета в соответствии с уставом.

5. Настоящий договор действует с _________ по ________.

6. Договор составлен в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле обучающегося, другой — у родителей (лиц, их заменяющих).

7. Адреса и другие данные сторон:
	Образовательное учреждение ________________________________

________________________________

адрес: _____________________

________________________________, телефон: ______________

От образовательного учреждения:

________________________________

                дата


	Родители: ______________________

_______________________________

домашний адрес: ________________

________________________________,  телефон: __________

                дата




Заявитель обращается на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (� HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru" ��www.gosuslugi.ru�)





Заявитель при помощи электронной форме при обращении заявителя на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и при использовании универсальной электронной карты


универсальной электронной карты обращается за получением государственной услуги








При обращении в «Личный кабинет» заявитель получает доступ к муниципальным услугам, предоставляемым  в электронном виде:


из перечня муниципальных услуг, которые предоставляются Учреждением в электронном виде, заявитель выбирает позицию - «Зачисление в образовательное учреждение»;


предоставляется  информация  в виде заявление о зачислении в образовательное учреждение;


в случае отказа в зачислении, на экране отображается соответствующее уведомление. 














Осуществляется авторизация заявителя посредством универсальной электронной карты.


Заявитель получает доступ в «Личный кабинет».








Заявитель регистрируется на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);


создает «Личный кабинет» на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в который по запросу заявителя поступает информация








