РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П о с т а н о в л е н и е

от « 27 » марта 2012 г.







    № 70

с. Знаменское

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Знаменского муниципального района Орловской области, постановлением Администрации Знаменского района Орловской области              от 14 апреля 2011 года № 54 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Знаменского муниципального района Орловской области» (в редакции постановления от 30 ноября 2011 г. № 215), постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 3 августа 2011 года № 143 «О реестре муниципальных функций (услуг), выполняемых (предоставляемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Знаменского муниципального района Орловской области»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Земля родная» и разместить на официальном сайте Администрации Знаменского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы администрации Знаменского района Н.В. Марковичева.

Глава Знаменского района




         Е.С. Линьков

Приложение

к постановлению Администрации 

Знаменского района Орловской области

от « 27 » марта 2012 г. № 70

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент) определяет последовательность действий муниципального учреждения «Отдел общего образования администрации Знаменского района Орловской области» (далее по тексту - отдел образования) и образовательных учреждений Знаменского района по предоставлению муниципальной услуги. Регламент разработан в целях доступности результатов предоставления муниципальной услуги. Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации Знаменского района (adminznamen.57ru.ru), сайте отдела образования (http://www.rono.ucoz.ru) сайтах и информационных стендах в образовательных учреждениях.

1.2. Нормативное правовое регулирование предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Знаменского района осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1                           «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

Конвенцией ООН о правах ребенка;

Семейным кодексом РФ;

Федеральным Законом от 6.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 года № 196                        «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

Постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 года № 1204                       «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 года № 233                             «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ                    от 28.11.2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

Законом Орловской области от 22.08.2005 года № 533-03 «Об образовании в Орловской области»;

Положением о муниципальном учреждении «Отдел общего образования администрации Знаменского района Орловской области», утвержденным Постановлением Администрации Знаменского района Орловской области                       от 6 декабря 2010 года № 184;

Уставами муниципальных образовательных учреждений Знаменского района;

Иными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, Знаменского муниципального района.

1.3. Органы местного самоуправления, учреждения, предоставляющие муниципальную услугу:

1.3.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение», является муниципальное учреждение «Отдел общего образования администрации Знаменского района Орловской области» в пределах установленных полномочий и муниципальные бюджетные и казенные образовательные учреждения Знаменского района;

1.3.2. Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальными бюджетными и казенными образовательными учреждениями.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

2.1.1. приказ по образовательному учреждению о зачислении гражданина в образовательное учреждение;

2.1.2. предоставление информации заявителям о зачислении в образовательное учреждение муниципальными образовательными учреждениями.

2.2. Местонахождение и график работы муниципального учреждения «Отдел общего образования администрации Знаменского района Орловской области» и образовательных учреждений Знаменского района:
303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина, д. ЗЗ а.

Справочные телефоны: 8(48662) 2-12-66

Адрес электронной почты: znamrono@mail.ru
График работы:

Понедельник - пятница: 09.00 - 17.12
Перерыв: 13.00 - 14.00

Суббота, воскресенье - выходной.

2.3. Перечень муниципальных образовательных учреждений Знаменского района указан в приложении 1 к административному регламенту.

График работы образовательных учреждений:
Понедельник - пятница: 09.00 - 17.00

Суббота - 09.00 - 16.00
Воскресенье - выходной.

2.4. Заявителями, имеющими право инициирования предоставления муниципальной услуги, являются:

- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;

- совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах: очно - заочной (вечерней), экстерната.

2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в образовательное учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, место жительства, содержание запроса на предоставление муниципальной услуги.

2.6. Для зачисления в образовательное учреждение заявитель предоставляет документы в соответствие с перечнем, который указан в приложении 2 к административному регламенту.

2.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется должностными лицами отдела образования, а также образовательных учреждений при обращении граждан за информацией по предоставлению муниципальной услуги.

2.8. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или образовательного учреждения.

2.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

2.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования или образовательное учреждение осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

2.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на сайтах образовательных учреждений, путем использования информационных стендов в образовательных учреждениях.

2.12. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедуры по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования или в образовательное учреждение.

2.13. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 рабочих дней с момента, поступления обращения в отдел образования или в образовательное учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации обращений граждан.

2.14. Письменное обращение граждан рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.15. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица информируют обратившихся о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, осуществляющего управление в сфере образования района либо образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.18. Отсутствие документов, обозначенных в приложении 2 настоящего Регламента.

2.19. Обращение заявителя не рассматривается, если:

2.19.1. в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2.19.2. текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2.19.3. в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.20. Муниципальная услуга по зачислению в образовательное учреждение предоставляется бесплатно.

2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение учебного года:

2.22.1. зачисление в 1 класс осуществляется в срок до 1 сентября текущего года;

2.22.2. зачисление во 2-9, 11 классы - по мере поступления заявлений.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги в части зачисления в образовательное учреждение включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о приеме их ребенка в образовательное учреждение, прием заявления и документов от совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах очно - заочной (вечерней), экстернате, программы дополнительного образования;

3.1.2. рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

3.1.3. принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте (электронной почте). Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, устанавливает при этом личность заявителя (при личном обращении), регистрирует заявление, на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении), направляет документы на визу руководителю отдела образования или руководителю образовательного учреждения. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом исполнения данного административного действия является роспись заявителя о принятии документов при личном обращении, регистрация заявления в журнале входящих документов при направлении документов по почте, в том числе электронной.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является получение визы руководителя отдела образования (образовательного учреждения). После получения визы ответственный работник готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении.

3.4. Результатом исполнения административной процедуры является направление информации заявителю о предоставлении муниципальной услуги или отказ в ее предоставлении. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается заявителю в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.

3.5. При наличии оснований об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный работник в течение 3 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение руководителю отдела образования (образовательного учреждения), который рассматривает и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Ответственный работник в течение десяти дней со дня регистрации запроса (заявления) направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

3.6. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель образовательного учреждения.

3.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования.

3.8. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги
4.1. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в Администрацию Знаменского района, орган государственной власти или в судебном порядке.

4.2. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой (обращением) лично или направить письменное обращение (жалобу) в адрес главы администрации Знаменского района.

4.3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должна содержать:

4.3.1. наименование органа, в который направляется обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

4.3.2. наименование (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заинтересованного лица, которым подается обращение (жалоба);

4.3.3. почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4.3.4. суть обращения (жалобы) (причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

4.3.5. дату обращения (жалобы), подпись.

В случае необходимости к обращению (жалобе) прилагаются документы и материалы (либо их копии), подтверждающие доводы заинтересованного лица. Обращение (жалоба) подписывается заинтересованным лицом.

4.4. Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса иным должностным лицам для получения документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения (жалобы), руководитель соответствующего органа вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив заинтересованное лицо о продлении срока рассмотрения и причинах его продления.

4.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководителем (заместителем руководителя) органа, в который направлена жалоба (обращение) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований заинтересованного лица. Заинтересованному лицу направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы).

Приложение 1
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предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, сайтах

муниципальных образовательных учреждений Знаменского района
1. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Знаменская средняя общеобразовательная школа им. Р.И. Вяхирева»
303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Совхозная,             д. 31 а

Директор: Коргин Виктор Дмитриевич

Телефон: 8 (486-62) 2-12-50, 2-11-62, Электронная  почта: zsh_v_school@mail.ru.
2. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Селиховская средняя общеобразовательная школа им. В.Н. Хитрово Знаменского района Орловской области

303112, Орловская область, Знаменский район, с. Селихово, ул. Школьная, д. 1

Директор: Думчев Михаил Михайлович

Телефон: 8 (486-62) 2-45-21, Электронная почта: sеlihovoschkola@rambler.ru.
3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ждимирская средняя общеобразовательная школа» Знаменского района Орловской области

303103, Орловская область, Знаменский район, с. Ждимир, ул. Школьная, д. 1

Директор: Феребкова Валентина Михайловна

Телефон: 8 (486-62) 2-61-11, Электронная почта: shk-z@уаndех.ru.

4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Глотовская средняя общеобразовательная школа» Знаменского района Орловской области

303104, Орловская область, Знаменский район, с. Гнездилово, ул. Советская,              д. 17

Директор: Шейхов Исмаил Кураевич
Телефон: 8 (486-62) 2-46-31, Электронная почта: glotovskaj@rambler.ru.
5. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Локонская средняя общеобразовательная школа» Знаменского района  Орловской области

303111, Орловская область, Знаменский район, с. Локно, ул. 2-ая Русская, д. 2

Директор: Деткова Татьяна Васильевна

Телефон: 8 (486-62) 2-44-17, Электронная почта: lokno2@mail.ru.
6.
Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Красниковская средняя общеобразовательная школа» Знаменского района Орловской области

303109,Орловская область, Знаменский  район, с. Красниково, ул. Школьная, д. 37

Директор: Филатова Любовь Александровна
Телефон: 8 (486-62) 2-47-35, Электронная почта: krasnschool@уаndех.ru.
7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Ворошиловская основная общеобразовательная школа Знаменского района Орловской области

303100, Орловская область, Знаменский район, д. Ворошилово, ул. Школьная, д. 1

Директор: Босых Евгений Иванович

Телефон: 8 (486-62) 2-15-16, Электронная почта: voroshilovshkola@mail.ru.
8. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Знаменский районный Дом детского творчества. 
303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Советская,             д. 21

Директор: Семенова Татьяна Алексеевна
Телефон: 8 (486-62) 2-14-66.

9. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа Знаменского района Орловской области

303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Гагарина, д. 3
Директор: Основин Юрий Васильевич

Телефон: 8 (486-62) 2-14-75.

10. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Локонский детский сад «Сказка»

303111, Орловская область, Знаменский район, с. Локно, ул. Серебрянская, д. 17

Заведующая: Сушич Анна Викторовна

Телефон: 8 (486-62) 2-44-47.

11. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Ждимирский детский сад «Солнышко»

303103, Орловская область, Знаменский район, с. Ждимир, ул. Никольская, д. 2

Заведующая: Пимонова Галина Васильевна

Телефон: 8 (486-62) 2-61-36.

12. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Знаменский детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей «Теремок»

303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Совхозная,            д. 22 а

Заведующая: Журавлева Татьяна Николаевна

Телефон: 8 (486-62) 2-12-06.

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Перечень документов для приема в образовательное учреждение
1) заявление от родителей, законных представителей, совершеннолетних граждан;

2) медицинская карта ребенка;

3) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

4) личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода);

5) ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в учреждение в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);

6) аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);

7) заключение психолого – медико - педагогической комиссии (для зачисления в специальные (коррекционные) классы;

8) ксерокопия паспорта одного из родителей (законных представителей).

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Заявление

родителей (законных представителей), совершеннолетних граждан о

приеме в муниципальное образовательное учреждение
Директору _____________________________
  (наименование учреждения)
  ______________________________________

  ______________________________________

(Ф.И.О. директора) 
родителя (законного представителя), совершеннолетних граждан
 Фамилия _____________________________
  Имя__________________________________

  Отчество _____________________________
Место регистрации:

Населенный пункт ______________________
Улица
 ________________________________
Дом _______ корп. ___________ кв. _______
Телефон ______________________________
Паспорт серия _________ № _____________
Выдан ________________________________
Заявление
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь), меня ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
______________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

______________________________ в _______________ класс Вашего учреждения.

Окончил (а) ________ классов
______________________________________________________________________
(название учреждения)

Изучал (а) _______________________________ язык.

(При приеме в 1-й класс не заполняется)
С Уставом_______________________________________________ ознакомлен (а).
(наименование учреждения)
_____________________ «_______» ________________ 20 _____ года
