PAGE  

	
	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Урюпинского муниципального района

от ____________ 2011г. № ____

	
	


ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению муниципальной услуги 
"Зачисление в образовательное учреждение"

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги зачисление в образовательное учреждение - муниципальном образовательном учреждении Дубовской средней общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:


муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее-муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом Урюпинского муниципального района;


заявитель-физическое лицо, либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;


административный регламент-нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, которые проживают на определенной территории (далее-заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в образовательное учреждение»

2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное образовательное учреждение Дубовская средняя общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области .

Место нахождения муниципального образовательного учреждения : 403144, Волгоградская область, Урюпинский р-н,  х. Дубовский, ул. Школьная, д.1.

Муниципальное образовательное учреждение Дубовская средняя общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник              -08.00-15.00

Вторник                       -08.00-15.00         

Среда                           -08.00-15.00

Четверг                        -08.00-15.00

Пятница                       -08.00-15.00 

Перерыв                       -12.00-13.00

Справочный телефон: (84442) 9-87-56.

Адрес официального сайта  в сети Интернет: http://www.volganet.ru./irj/avo.html?NavigationTarget=navurl://874de13280ac0fa3005e6b3dd034f15d&dtnid=661994892 , адрес электронной почты : http://www.urypsk107@mail.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  
- Приказ образовательного учреждения о зачислении.

2.4.Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента подачи документов до зачисления в образовательное учреждение начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.08.2004 N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 года N 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02";

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23 июня 2000 года N 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года N 1075 "Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации";

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года N 1076 "Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях "За особые успехи в учении", о похвальной грамоте "За особые успехи в изучении отдельных предметов" и похвальном листе "За отличные успехи в учении";

- Письмо Минобразования Российской Федерации от 14 июля 2003 г. N 27/2967-6 (инструктивное письмо "О психолого-медико-педагогической комиссии").

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- письменное заявление (приложение №2);

- медицинская карта ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка при приеме его в 1-ый класс;

- паспорт родителя (лица, его заменяющего).
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного  регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги;

2.11.1.Приём граждан осуществляется в  здании образовательного учреждения.

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. На первом этаже в здании, где располагается образовательное учреждение оборудован информационной стенд, содержащий информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.11.4. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. В помещении имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано:

-информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также  на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты образовательного учреждения;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номерами кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.11.6. Помещение для приема заявителей оборудовано табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.13.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  обеспечивается администрацией образовательного учреждения лично и по телефону:  (84442) 9-87-56.

2.13.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник образовательного учреждения сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-необходимость предоставления дополнительных документов и сведений. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки сотрудник образовательного учреждения должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и  изложить суть вопроса.

Сотрудник образовательного учреждения при обращении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Сотрудник  образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.13.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправителем, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.5.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
                                         3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги  приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- проведение проверки предоставленного письменного заявления на соответствие требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа;

- прием письменного заявления, его регистрация, либо отказ в приеме письменного заявления;

- издание приказа о зачислении ребенка;

- зачисление в образовательное учреждение.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

- прием от граждан полного пакета документов (в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента);
- проведение проверки представленных документов;
- регистрация предоставленного письменного заявления;
- оформление приказа при зачислении по образовательному учреждению;
-при зачислении ребенка производится ознакомление родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги;
-на каждого гражданина, принятого в образовательное  учреждение  заводится личное дело, в котором хранятся все документы;

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в муниципальное образовательное  учреждение до его отчисления из  муниципального образовательного учреждения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами  отдела по образованию администрации Урюпинского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы  отдела по образованию администрации Урюпинского муниципального района и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль,  устанавливается приказом начальника отдела по образованию администрации Урюпинского муниципального района.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

-начальнику отдела  образования администрации Урюпинского муниципального района, по адресу: 403120, Волгоградская область, г. Урюпинск,  пл.Ленина, д. 3, телефон: (84442)  4-07-65;

-главе администрации Урюпинского муниципального района, по адресу: : 403120, Волгоградская область, г. Урюпинск,  пл.Ленина, д. 3, телефон: (84442)  4-50-24;

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Урюпинского муниципального района, в  отдел по образованию администрации Урюпинского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также имя и фамилия, имя, отчество, заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а так же иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждении доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению  главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя  о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безоснованности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  
« Зачисление в образовательное учреждение»

БЛОК – СХЕМА
Предоставления муниципальной услуги « Зачисление в образовательное учреждение»

	Проведение проверки предоставленного письменного заявления на соответствие требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа



	Прием письменного заявления, его регистрация, либо отказ в приеме письменного заявления



	Издание приказа о зачислении ребенка





	Зачисление в образовательное учреждение


Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  

« Зачисление в образовательное учреждение»

Типовая форма заявления о приеме в образовательное учреждение
	                                                                                                                                                               № ____ «____»________200_ г. 

номер и дата регистрации заявления 

 

 

приказ №____ «____» _______200_ г. 

о зачислении гражданина в образовательное учреждение 

 
	Директору______________________________ 

(наименование учреждения) 

_______________________________________ 

(Ф.И.О. директора) 

Родителя (законного представителя), 

ненужное зачеркнуть 

Фамилия________________________________ 

Имя_____________ Отчество_______________ 

Домашний адрес (место фактического проживания), место регистрации 

Город___________ улица___________________ 

дом__________ кв.________ 

Телефон _________________________ 

Е-mail: _________________________ 


Заявление
Прошу принять (меня) моего (ю) сына дочь) _________________________________________________________фамилия, имя, отчество, дата рождения)
в_________________класс______________________________________ 
(наименование учреждения)
Изучал(а)__________________________язык 
С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, _________ 
(другие документы, регламентирующие образовательную деятельность)
ознакомлен (а). 
Приложения (нужное подчеркнуть): 
Медицинская карта (справка); 
Копия свидетельства о рождении (копия паспорта - при наличии); 
Ведомость с оценками промежуточной аттестации (текущими оценками) 
Копия документа об основном общем образовании; 
Иные документы (указать какие) ______________________________________________ 
Дата___________________ Подпись________________________ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Расписка - уведомление
Заявление___________________________________________________ 
(наименование юридического лица)
с приложением документов принято «____» _____________________ 200____ года 
 

