ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  
	29.12.2014г.
	№
	237


182300 г. Пустошка

Об     утверждении  Административного   регламента                            предоставления муниципальной услуги «Зачисление         в  образовательное   учреждение»   муниципальным бюджетным       образовательным          учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»

     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Пустошкинского района от 19.04.2011 № 58,   Администрация Пустошкинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение», утвержденный постановлением Администрацией Пустошкинского района от 29.08.2012 г. № 141.

3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Вперед».  

4. Рекомендовать директору муниципального бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» Ефремовой В.П. разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» в сети Интернет.

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

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района - председателя комитета по социальной политике Алексееву Л.С.

Глава района






                 Ю.В. Жуков

Приложение 

                                                   к Постановлению 

Администрации

                                  Пустошкинского района                                                    

от  29.12.2014 г. №  239                                                                                                           

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1. Административный регламент 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 при ее оказании.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение (далее - административный регламент) являются правоотношения, возникающие между муниципальным бюджетным образовательным  учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»   и   заявителями при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

2. Круг заявителей.

Заявителями являются:

родители (законные представители) несовершеннолетних детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет;

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

     Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Учреждение:

по телефону;

в письменном виде;

в электронной форме;

в ходе личного приема.

Информация о месте нахождения Учреждения (почтовый адрес; адрес электронной почты; телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления услуги; режим работы Учреждения) указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

Зачисление в образовательное учреждение.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

       Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гультяевская средняя общеобразовательная школа».      

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

     Результатом предоставления муниципальной услуги является  получение бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов в Учреждении.                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Правила приёма граждан закрепляются в Уставе Учреждения.

 В первый класс Учреждения принимаются дети, достигшие возраста 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, проживающих на территории сельского поселения «Гультяевская волость» Пустошкинского района Псковской области (далее – на закреплённой территории), но не позже достижения ими возраста восьми лет.

    Прием заявлений в первый класс Учреждения для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

     Зачисление в Учреждение оформляется распорядительным актом Учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

     Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

      При завершении приема в первый  класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, Учреждение  осуществляет прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.  

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

   Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 01 мая 2006 года   № 59 -ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Законом  Псковской области от 07.05.2014 № 1385-ОЗ «Об образовании в Псковской области»;

Письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 №03 – 51 – 57 ин /13 – 03 «Рекомендации по организации приёма в первый класс»;

Приказом Минобрнауки России от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»; Уставом Учреждения.

         6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан в Учреждение осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

      Учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. Заявление подается по форме согласно Приложению 2 к настоящему административному регламенту.  

     В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

   Родители (законные представители) ребёнка предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.

   Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.  

 При приёме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

    7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         Оснований для отказа в приеме заявления, поданного в форме документа на бумажном носителе, не имеется.        

    8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является  отсутствие свободных мест в Учреждении.                      

       9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

     10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги.

  При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении заявителя  по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди  не должно превышать 30 минут.

   11. Срок регистрации заявления.

      Заявление, поступившее в Учреждение от заявителя, регистрируется в установленном порядке сотрудником Учреждения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в течение одного рабочего дня со дня его поступления.

     12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          Помещения Учреждения должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

· наименование Учреждения;

· место нахождения и юридический адрес Учреждения;

· режим работы Учреждения;

· телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы Учреждения.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом в помещение Учреждения.  

  Помещение Учреждения должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и пожарным нормам.

Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оснащённые стульями  и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма.

  Рабочие места сотрудников Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются местами для сидения, рабочим столом, компьютером и другой оргтехникой, а также необходимыми канцелярскими принадлежностями.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

       13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

        - предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 3 раздела I настоящего административного регламента;

       - полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге.

       13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

        - соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

       - количество установленных в соответствии с разделами IV – V настоящего административного регламента фактов ненадлежащего исполнения административного регламента;

      - количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) работников Учреждения.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

      Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

  1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

    -  прием и регистрация заявления  и документов, приложенных к нему;

  -  принятие решения о зачислении в образовательное учреждение либо отказ в зачислении;

  1.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов, приложенных к ним».

 2.1.  Основанием для начала административной процедуры является личное обращение родителя (законного представителя) в  Учреждение  с заявлением на имя руководителя о приёме в образовательное учреждение и документами, приложенными к нему.

 2.2. Ответственный за прием и регистрацию работник Учреждения регистрирует заявление, поступившее в Учреждение, в день его получения.

2.3. Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему.

3. Административная процедура «Рассмотрение заявления  и предоставление информации»:

 Заявителю после регистрации заявления и документов, приложенных к нему, выдаётся документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приёме в Учреждение;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного за приём документов и печатью Учреждения;

- сведения о сроках уведомления о зачислении;

- контактные телефоны для получения информации.

4. Административная процедура «Принятие решения о приёме либо отказе  в приёме в Учреждение по результатам рассмотрения заявлений».

Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений и документов, приложенных к ним, директору Учреждения на рассмотрение.

 В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, директор проверяет соответствие документов предъявленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

- при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ директора Учреждения о зачислении;

- при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление  об отказе в зачислении.

Учреждение в течение 10 календарных дней после принятия решения уведомляет родителя (законного представителя) о принятии решения.

Письменное уведомление при принятии решения об отказе в зачислении выдаётся родителю (законному представителю) либо лично в руки, либо направляется в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения и (или) в электронном виде. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Формами контроля за исполнением административного регламента являются:

- текущий контроль за исполнением административного регламента;

- проведение плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента.

   2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется директором Учреждения.  

   3. Плановые проверки за исполнением административного регламента проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденных приказом Учреждения.

   4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение жалоб на решения, действия (бездействия) сотрудников Учреждения, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

   5. Для проведения плановых и внеплановых проверок на основании приказа Учреждения формируется комиссия.

   6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются актом комиссии, в котором делаются выводы о надлежащем или ненадлежащем исполнении административного регламента, устанавливаются лица, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента.

7. Сотрудники Учреждения, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации,  Псковской области, нормативными правовыми актами администрации Пустошкинского района.

                                                                                                                                                              V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Учреждения,

а также должностных лиц Учреждения

1. Действия (бездействия) сотрудников Учреждения, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

    - нарушение сроков регистрации заявления;

    - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

    - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

   - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

   - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

  - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

   - отказ Учреждения, сотрудников Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. Жалобы на решения, принятые директором Учреждения, подаются в   Администрацию Пустошкинского района. Рассмотрение жалобы при ее подаче в Администрацию Пустошкинского района осуществляется в порядке, установленном Администрацией Пустошкинского района.

  4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, сайта Учреждения, Единого портала государственных и муниципальных услуг Псковской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   5. Жалоба должна содержать:

     - наименование Учреждения, должностного лица Учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

    - фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

    - сведения об обжалуемых решениях и действиях Учреждения, должностного лица Учреждения;

   - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения. Заявителем могут быть предъявлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   6. Жалоба, поступившая в Учреждение, в течение одного календарного дня регистрируется в установленном порядке сотрудником Учреждения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, и передается на рассмотрение директору Учреждения.

  7. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению  в течение 15  (пятнадцати) рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, должностного лица Учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.  
   8. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района, а также в иных формах;

   - отказывает в удовлетворении жалобы.

    9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

   Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

       Информация об Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу


	Наименование учреждения
	Адрес, телефон, 

e-mail.
	График работы
	ФИО руководителя

	МБОУ «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»
	182327
Пустошкинский район, д. Гультяи

8 (81142) 
9-65-17

org158@pskovedu.ru
	с 09.00 до 17.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Ефремова Валентина Павловна


Приложение №2 

                                                                 к административному           регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление  в образовательное учреждение»

                                                         Директору __________________________

                                                                          (наименование образовательного учреждения

                           Ф.И.О. заявителя  родителя 

(законного   представителя)______________, 

                                          проживающего по адресу: _______________

                                                                __________________________________

                                                               конт. тел.__________________________

                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

                                    родителей (законных представителей)   

                                   о приеме в образовательное учреждение

          Прошу  принять моего ребенка (сына, дочь)___________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________,

                        (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, место проживания)

в _____класс Вашей школы.

Окончил(а) _____классов школы__________________________________,

                                                     (наименование и место расположения школы)

изучал(а)______________язык (при приеме в 1 класс не указывается).


С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а).

Согласен (а) на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных».  

«___»_________201_г.                                 _____________________________

                                                                                     (подпись заявителя)»

                                                                           
 Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение» 
Блок-схема

последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной  услуги 
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Обращение заявителя


 с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистра-ция заявления 





Рассмотрение заявления сотрудником Учреждения





Подготовка ответа на запрос по предоставле-нию информации о зачислении в Учреждение








Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной 


связи





Отметка  сотрудника Учреждения о предоставлении муниципальной услуги





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Предоставление информации устно, в бумажном или электронном виде





Отказ в предоставлении информации 





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации
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