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Муниципальное образование – Рыбновский муниципальный  район 

 Рязанской области

Глава района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 25.10.2011 г.   № 1501
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг,  Постановления  главы муниципального образования – Рыбновский муниципальный район  от 06.02.2008 №  72 «Об утверждении Правил приема  в муниципальные образовательные учреждения  Рыбновского муниципального района»,  Постановления главы муниципального образования - Рыбновский муниципальный район от 20.04.2010 N 384 «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных услуг (работ) муниципального образования – Рыбновский муниципальный район Рязанской области», руководствуясь Уставом муниципального образования – Рыбновский муниципальный район Рязанской области постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Начальнику Управления образования и молодежной политики Администрации Рыбновского муниципального района Рязанской  области (Пронина Т.И.) обеспечить выполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
3. Начальнику отдела АСУ Администрации Рыбновского муниципального района (Сорокин М.Б.) опубликовать настоящее постановление на сайте Рыбновского района. 

     3. Признать  Постановления главы муниципального образования – Рыбновский муниципальный район от 02.06.2010 г. № 507 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»,  12.07.2011 года № 881 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» утратившими силу. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по экономическому развитию  Кривенцева  А.Ю.

Глава района                                                                                      В.В.Зюба

Приложение 

к Постановлению

Главы  Рыбновского

муниципального района

                                                                                                                от____________ г.№____
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Раздел I. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется  Управлением образования и молодежной политики Администрации Рыбновского муниципального района Рязанской области  (далее Управление).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" с изменениями и дополнениями;

- Закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
- Закон Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

- Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации  обучения в общеобразовательных учреждениях".);

- Приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» ("Вестник образования РФ", N 8, 2004г.) с изменениями (приказ  Минобрнауки России от 20.08.2008 г. № 241, от 30 августа 2010 года № 889);

       - Приказ Минобрнауки России от 6 октября 2009 года № 373 "Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования";

- Постановление главы Рыбновского муниципального района  от 06.02.2008 №  72 «Об утверждении Правил приема  в муниципальные образовательные учреждения  Рыбновского муниципального района (документ опубликован не был);

- Положение об Управлении  образования и молодежной политики Администрации  Рыбновского муниципального района Рязанской области (на сайте Управления);

- Уставы муниципальных образовательных учреждений Рыбновского муниципального района (документ опубликован не был). 

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в муниципальное образовательное учреждение приказом руководителя Учреждения. 

Раздел II. Требования к порядку предоставления

 муниципальной услуги
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: в Управлении образования и молодежной политики Администрации  Рыбновского муниципального района  Рязанской области по адресу: 

391110 г. Рыбное, ул. Набережный пер. д. 2. 

Номера телефонов для справок: 8 (49 137) 51-362, 51-363. 

Электронный адрес: ooimp_rybnoe @ pochta.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00-17.00; 

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

2.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения: 

- о муниципальном образовательном учреждении; 

- о порядке предоставления муниципальной услуги в данном муниципальном образовательном учреждении; 

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги; 

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация:

·  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

·  единые педагогические требования к обучающимся;

·  выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

·  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

· серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности. 

2.3. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Основанием приема в муниципальные образовательные учреждения любого типа и вида на все ступени общего образования является заявление гражданина, достигшего совершеннолетнего возраста, или родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан. 

-  Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное образовательное учреждение следующие документы: 

1) Прием в 1-е классы: 

- заявление родителей (законных представителей); 

- медицинская карта по форме; 

- справка с места жительства;

- копия свидетельства о рождении. 

2) Прием во 2-9, 11 (12) классы: 

- заявление родителей (законных представителей); 

- медицинская карта по форме; 

- копия свидетельства о рождении (паспорта); 

- справка о соответствующем уровне образования; 

- справка с места жительства;

3) Прием в 10-е классы: 

- заявление родителей (законных представителей); 

- медицинская карта по форме; 

- копия свидетельства о рождении (паспорта); 

- справка с места жительства;

- копия документа об основном общем образовании. 

Прием или перевод граждан в специальные (коррекционные) учреждения I-VIII вида, специальные (коррекционные) классы осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) при наличии заключения психолого-медико-педагогической комиссии. 

Прием иностранных граждан, лиц без гражданства, детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев осуществляется на общих основаниях. 

Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации или отсутствие таковой не могут служить основанием для отказа в приеме на обучение в муниципальное образовательное учреждение. 

Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципальных образовательных учреждений. 

2.4. Прием детей в муниципальные образовательные учреждения осуществляется круглогодично. Прием заявлений в первые классы проводится с 1 апреля текущего года. 

Возраст детей, принимаемых в муниципальные образовательные учреждения, определяется в соответствии с действующим законодательством и уставом учреждения. 

Учебный год в муниципальных образовательных учреждениях начинается 1 сентября текущего года. 

Количество классов в муниципальных образовательных учреждениях определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса, и с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии. Предельная наполняемость классов устанавливается в количестве 25 обучающихся. 

Продолжительность учебного года составляет 34 недели, в первом классе - 33 недели. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом - не менее 8 недель. 

Переход из одного Учреждения в другое осуществляется в следующем порядке: 

- документы несовершеннолетнего гражданина муниципальное образовательное учреждение выдает родителям (законным представителям) на основании заявления и справки, подтверждающей согласие о приеме на обучение в другое муниципальное образовательное учреждение; 

- в вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение несовершеннолетний гражданин переходит с согласия родителей (законных представителей) и комиссии по делам несовершеннолетних. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и уставом муниципального образовательного учреждения. 

2.6. Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.

2.7. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям: 

- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем неполного комплекта документов п.2.3.  настоящего административного регламента. 

После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю возобновляется. 

Раздел III. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (блок – схема   приведена в Приложении №1  настоящего регламента).

 3.2. Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения Рыбновского муниципального района  лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.   

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения   осуществляет проверку представленных документов:    

- наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение.

     3.3.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.3.1. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3.3.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

 3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.  

Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, уставом Учреждения, настоящим регламентом. 

В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники муниципальных образовательных учреждений следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.5. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин и другие материалы, обеспечивающие развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

3.6. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

3.7. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

 3.8. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся: 

- лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения;

- лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

Раздел IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги. 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом этапе предоставления муниципальной услуги. 

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3.  Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления образованием и молодежной политики на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образованием и молодежной политики обращений граждан с жалобами о нарушении их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом управления образованием.

Для проведения проверки управлением образования создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

К проверкам могут привлекаться работники управления образования и молодежной политики,   работники образовательных учреждений, РИМЦ.

Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образованием.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.4. Образовательное учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

-   невыполнение функций, отнесенных к его компетенции;

- реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих выпускников;

- жизнь и здоровье обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения;

- нарушение прав и свобод обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения;

- иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе исполнения административного регламента
5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее - Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. Заявитель имеет право лично обратиться к начальнику образования и молодежной политики муниципального образования – Рыбновский муниципальный район с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги. 

5.2.2. Начальник управления образования и молодежной политики муниципального образования – Рыбновский муниципальный район проводит личный прием посетителей.

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

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

5.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

- по номерам телефонов, на Интернет - сайт администрации муниципального образования – Рыбновский муниципальный район и по электронной почте Управления образования и молодежной политики Администрации Рыбновского муниципального района Рязанской области:

   Е - mail: ooimp_rybnoe@pochta.ru
5.2.7. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество Заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решении я, действия (бездействия).

5.3. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1. отсутствие персональных данных;

2. наличие нецензурных либо оскорбительных выражений;

3. нечитаемость текста жалобы;

4. содержание в жалобе заявителя вопроса, на который ему многократно давались письменные ответы по существу.

5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.3.2. Управление при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается.

5.3.4.Если в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления или иное уполномоченное должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем поданному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в управление. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.4. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

                       

 

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	 
	 

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	 
	 

	Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение

	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	 
	 

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся

	 
	 

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
 

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

 

                                                                                  Директору 

__________________________________              
     (наименование учреждения)

__________________________________

                                                                                                      (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                        (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                                                  Выдан______________________________

 

 
З А Я В Л Е Н И Е
 
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

 

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

             

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. 

 

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

 

 

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

                                             
Готовил: Соломатина Т.П. – заместитель начальник УОиМП 

Согласовано: управделами: …………

                        начальник юридического отдела: …………….
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