РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСИЛЬСКОГО РАЙОНА

ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_____» ____________ 2010 г.




                № _____
             г. Новосиль
	Об утверждении  административного регламента оказания муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»
	


В соответствии с Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании», Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Новосильского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» согласно приложению. 

2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном интернет-сайте администрации Новосильского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Новосильского района А.В. Якушев.
Глава Новосильского района


                                  В.Д. Борзёнков
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации 
Новосильского района

по социальным вопросам 

_________________ А.В. Якушев
«___» __________ 2010 г.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела общего и 

профессионального образования 
администрации Новосильского района

_________________ В.В. Желтухина
 «___» __________ 2010 г.

	
	Приложение к постановлению

	
	администрации Новосильского района 

от «____» ______________ 2010 г. № ______



Административный регламент оказания муниципальной услуги 

«Зачисление в общеобразовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела общего и профессионального образования администрации района по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания.

1.2. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел общего и профессионального образования администрации района (далее - ОО и ПО). 

1.3. Прием заявлений о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение (далее - МОУ) осуществляет руководитель. Зачисление детей в МОУ производится на основании приказа руководителя (директора). 

Перечень МОУ, в которые осуществляется зачисление:

начальная общеобразовательная школа;
основная общеобразовательная школа;

средняя общеобразовательная школа;

учреждения дополнительного образования.

1.4. Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; 

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»; 

Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»; 

Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»; 

Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс». 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

Получателем муниципальной услуги является законный представитель ребенка.

Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности (Приложение 12).

1.6. Предоставление муниципальной услуги в части зачисления ребенка в первый класс МОУ начинается с достижения ребенком возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 

1.7. По заявлению получателя услуги, а также лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, учредитель МОУ вправе разрешить прием в более раннем или более позднем возрасте. 

Зачисление детей в первый класс МОУ запрещается осуществлять на конкурсной основе. 

1.8. ОО и ПО администрации района закрепляет МОУ за каждым поселением  и обеспечивает зачисление всех подлежащих обучению детей, проживающих на данной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня. 

В случае отсутствия свободных мест в МОУ, ОО и ПО администрации района предоставляет информацию о наличии свободных мест в МОУ на данной территории и обеспечивает зачисление ребенка в первый класс не позднее 31 августа текущего года.

1.9. Перевод ребенка из одного МОУ в другое возможен на основании заявления о переводе при наличии свободных мест в МОУ. 

1.10. При подаче заявления о зачислении в МОУ заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления муниципальной услуги. 

1.11. Для зачисления ребенка в первый класс предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в МОУ по форме согласно Приложению 1; 

документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

свидетельство о рождении ребенка; 

медицинская карта ребенка. 

1.12. Для зачисления ребенка во второй – девятый классы предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в МОУ по форме согласно Приложению 1; 

документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

свидетельство о рождении ребенка; 

медицинская карта ребенка; 

личное дело учащегося. 

1.13. Для зачисления ребенка в десятый – одиннадцатый классы предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в МОУ по форме согласно Приложению 1; 

документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

свидетельство о рождении ребенка; 

медицинская карта ребенка; 

аттестат об основном общем образовании.
1.14. Для перевода ребенка из одного МОУ в другое предъявляются следующие документы: 

заявление о переводе ребенка в МОУ по форме согласно Приложению 2; 

документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

свидетельство о рождении ребенка; 

медицинская карта ребенка; 

личное дело обучающегося.
1.15. Для зачисления ребенка в учреждения дополнительного образования подается заявление родителей (законных представителей) руководителю МОУ.

1.16. Результатом выполнения административной процедуры: «Перевод ребенка из одного МОУ в другое» является: 

принятие решения о переводе ребенка из одного МОУ в другое; 

мотивированный отказ в переводе ребенка из одного МОУ в другое; 

1.17. Результат выполнения административной процедуры «Перевод ребенка из одного МОУ в другое» учитывается: 

в случае принятия решения о переводе ребенка из одного МОУ в другое – в регистре детей, переведенных из одного МОУ в другое, включая учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных из одного МОУ в другое в соответствии с Таблицей 1; 

в случае принятия решения об отказе в переводе ребенка из одного МОУ в другое – в реестре принятых заявлений о переводе ребенка из одного МОУ в другое в соответствии с Таблицей 1; 

Таблица 1.Учеты регистрации результатов выполнения административной процедуры «Перевод ребенка из одного МОУ в другое»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1
	Реестр принятых заявлений о переводе ребенка из одного МОУ в другое (минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного МОУ в другое приведены в Приложении 9)
	МОУ
	-

	2
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного МОУ в другое
	МОУ
	Документ, содержащий отказ в переводе ребенка из одного МОУ в другое (форма представлена в Приложении 6)



	3
	Регистр детей, переведенных из одного МОУ в другое (минимальные требования к учетным данным регистра детей, переведенных из одного МОУ в другое приведены в Приложении 11)
	МОУ
	Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного МОУ в другое (форма представлена в Приложении 4)

	4
	Учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных в МОУ
	МОУ
	Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного МОУ в другое (форма представлена в Приложении 4)


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

в помещениях ОО и ПО администрации района на информационных стендах; 

по телефону сотрудниками ОО и ПО; 

по телефону сотрудниками МОУ, в которых осуществляется зачисление, ответственными за информирование; 

на Интернет-сайте администрации Новосильского района; 

по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи. 

2.2. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.3. Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя: 

местонахождение, включая схему проезда, ОО и ПО; 

график работы сотрудников ОО и ПО, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги; 

местонахождение МОУ, а также схема проезда к местонахождению МОУ; 

график работы МОУ; 

график приема директора и заместителя директора МОУ; 

перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги; 

перечень оснований для отказа в зачислении детей в МОУ; 

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.4. Срок рассмотрения заявления о зачислении ребенка в МОУ не должен превышать 1 дня с момента представления заявителем заявления о зачислении ребенка в МОУ. 

Подписание руководителем (директором) МОУ приказа о зачислении детей должно быть осуществлено не позднее 31 августа. 

2.5. Срок рассмотрения заявления о переводе ребенка из одного МОУ в другое не должен превышать 1 дня с момента представления заявителем заявления о переводе. 
2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги зачисления (перевода) ребенка в МОУ являются:

представление неполного пакета документов заявителем при подаче заявления в МОУ; 

представление заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах; 

несоответствие поступающего по состоянию здоровья или иным критериям, предъявляемым к обучающимся в МОУ; 

отсутствие свободных мест в МОУ.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления о зачислении (переводе) ребенка в МОУ; 

рассмотрение заявления о зачислении (переводе) ребенка в МОУ и проверка представленных сведений; 

принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в МОУ (об отказе в зачислении (переводе) ребенка в МОУ) и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги. 

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе в электронном виде. 

3.3. Получателю услуг не может быть отказано в зачислении ребенка в первый класс МОУ. 

3.4. Информирование о результате предоставления услуги зачисления (перевода) либо отказе в зачислении (переводе) в МОУ осуществляется непосредственно при личном обращении лица в МОУ или звонка  на указанный номер заявителя. Уведомление также может быть направлено заявителю письмом по почте, по электронной почте.

3.5. В случае, если получатель услуги не согласен с действиями или решениями руководителя МОУ, имевшими место в процессе зачисления (перевода) ребенка в МОУ, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в вышестоящие организации. 

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

4.1. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

отказ в зачислении в МОУ. 

4.2. В случае, когда гражданин не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обратиться в ОО и ПО с просьбой о зачислении ребенка в конкретное МОУ. 

4.3. Жалобы могут быть поданы в течение 10 дней, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав. 
4.4. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. 

4.5. Жалобы рассматриваются в соответствии с существующим порядком рассмотрения жалоб.

4.6. Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, официальный Интернет-сайт администрации Новосильского района, адрес Интернет-сайта муниципальной услуги, по которым граждане могут обратиться для получения консультаций или по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, приведен приложении к настоящему административному регламенты.
Приложение 1

Заявление о зачислении ребенка в МОУ

	
	Руководителю (директору) ______________________________

наименование МОУ

______________________________________________________

ФИО руководителя (директора) МОУ

______________________________________________________

ФИО заявителя

______________________________________________________

адрес проживания

______________________________________________________

телефон

 




ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________

_____________________________________________________ моего ребенка ___________

указать наименование МОУ

_____________________________________________________________________________

указать ФИО ребенка

 

Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

 

 

_____________________________________                      ___________________________

ФИО заявителя                                                                                                           подпись 

          Приложение 2
Документ, подтверждающий зачисление ребенка в МОУ

 

_______________________________________________________

указать наименование общеобразовательного учреждения

 

Выписка из Приказа от «____» _______________ 20____ г. № ____________ о зачислении детей в общеобразовательное учреждение ________________________________________

наименование МОУ

_____________________________________________________________________

указать наименование муниципального образования           указать дату, выдачи выписки

 

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в (во) ____________ класс (е) _________________________________________________________:

указать наименование МОУ

______________________________________________________________________; 

______________________________________________________________________; 

_______________________________________________________________________; 

_______________________________________________________________________ 

__________________________________                                                    __________________

указать ФИО руководителя (директора) МОУ       подпись руководителя (директора) МОУ

 

Верно

__________________________________                                        _____________________

указать ФИО секретаря МОУ                                                          подпись секретаря МОУ

 

____________________________                                        МП

указать дату, выдачи выписки

 

Приложение 3
Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в МОУ

 

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата принятия заявления о зачислении в МОУ
	Перечень документов, поданных с заявлением о зачислении в МОУ
	Решение о зачислении в МОУ

	
	
	
	
	
	
	

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Приложение 4
Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного МОУ в другое

 

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о переводе в ООУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата принятия заявления о переводе в ООУ
	Перечень документов, поданных с заявлением о переводе в ООУ
	Решение о переводе в ООУ

	
	
	
	
	
	
	

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Приложение 5
Минимальные требования к учетным данным регистра детей, зачисленных в МОУ

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата рождения ребенка
	Место рождения ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	Адрес регистрации ребенка
	Адрес проживания ребенка
	Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 6
Минимальные требования к учетным данным регистра детей, переведенных из одного МОУ в другое

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о переводе в МОУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата рождения ребенка
	Место рождения ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	Адрес регистрации ребенка
	Адрес проживания ребенка
	Из какого мОУ переведен ребенок
	В какое мОУ переведен ребенок
	Дата перевода ребенка

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Приложение 7
Город ________________________                      «______» ___________________ 20 ____ г.

 

 

ДОВЕРЕННОСТЬ

 

Я, _________________________________________________________________________  (Ф.И.О.), имеющий паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

Доверяю __________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.), имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка ________________________________________ (Ф.И.О.), «_____» _______________ _______ года рождения, в общеобразовательное учреждение.

 

 

_______________________

Подпись лица, выдавшего доверенность
