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Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее – Регламент)   предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательное учреждение" (далее – муниципальная услуга)  определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального бюджетного образовательного учреждения «Алольская средняя общеобразовательная школа» (далее - Учреждение)  по осуществлению работы по зачислению в образовательное учреждение.   
  1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ, ст.43;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Законом РФ   «Об образовании» (в ред. Федеральных законов от 13.01.1996 N 12-ФЗ с последующими изменениями и дополнениями);

- Законом Псковской области  от 31 января 2002 года «Об образовании в Псковской области»;

- типовыми положениями об общеобразовательном учреждении и учреждении дополнительного образования детей;

- письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»;

- Уставом Учреждения.
 1.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение впервые бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов, в Учреждении. 

 1.4. Описание заявителей, а также иных лиц, имеющих право на взаимодействие с отделом при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями являются  родители (законные представители) следующих потребителей услуги:

- население Пустошкинского  района  в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет для получения общего образования.
2. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»  
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 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.

Место нахождения Учреждения и ее почтовый адрес: 182303, Псковская область, Пустошкинский район, д. Вербилово.

Телефон  учреждения: 8 (81142) 3-51-83
Адрес электронной почты отдела: alol07@yandex.ru
График работы Учреждения:

Понедельник

Вторник                 с 8-30.00 до 15.00

Среда  

Четверг                   

Пятница 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

 Должностные лица Учреждения не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги.

При невозможности должностного лица Учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Правила приема граждан закрепляются в Уставе Учреждения.
В первый класс Учреждения принимаются дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, проживающих на территории, закрепленной за Учреждением, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья Учредитель Учреждения вправе разрешить прием детей в Учреждение для обучения в более раннем возрасте.

Запись в первый класс Учреждения начинается с 1 апреля по мере поступления заявлений родителей.

Решение о зачислении либо об отказе в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, не позднее 30 августа текущего года.

Прием прибывших в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.

Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в описании этих административных процедур.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме  в Учреждение является:

- отсутствие свободных мест в учреждении;
- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1-й класс), а также наличие противопоказаний по состоянию здоровья.
2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.
      Для  зачисления в первый класс   Учреждения родители (законные представители) предоставляют следующие документы:   
- личное заявление родителей (законных представителей), 
- медицинская справка о состоянии здоровья, 
- копия свидетельства о рождении;
- разрешение Учредителя Учреждения – Администрации Пустошкинского района – в приеме ребенка в Школу для обучения в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев.
      Для  зачисления прибывших обучающихся во 2-9, 11 классы  родители (законные представители) предоставляют заявление на имя директора Учреждения, дневник с годовыми оценками, заверенный печатью школы; личное дело или справку об обучении  из Учреждения, из которого выбыл обучающийся; для зачисления в 10 класс дополнительно предоставляется аттестат об основном общем образовании в подлиннике. Обучающимися, пришедшими из других школ, дополнительно предоставляется медицинская карта.
2.5. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется в кабинете директора. В указанном помещении находятся папки с информацией по вопросам получения разрешений и образцами документов, предоставляемых для получения разрешения;

- для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма;

- рабочее место должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.
3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявлений и документов, приложенных к ним;

- принятие решения о зачислении в образовательное учреждение либо об отказе в зачислении.

3.2. Прием и регистрация заявлений и документов, приложенных к ним.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов, приложенных к ним, является личное обращение родителя (законного представителя) в Учреждение с заявлением на имя руководителя о приеме в образовательное учреждение и документами, приложенными к ним.

Документы, представленные родителями (законными представителями), регистрируются   ответственным за делопроизводство  Учреждения в журнале приема заявлений.

Результатом административной процедуры является регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, в журнале приема заявлений. Заявителю после регистрации заявления и документов, приложенных к ним, выдается документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приеме в Учреждение;

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

- сведения о сроках уведомления о зачислении;

- контактные телефоны для получения информации;

 3.3. Принятие решения о приеме  либо об отказе в  приеме 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 выдается  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.

4. Порядок и формы контроля  предоставления муниципальной услуги.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками Учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором Учреждения.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица Отдела, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Учреждения в досудебном и судебном порядке.
5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц Учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору Учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.
               Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора   Учреждения, действии или бездействии директора, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента Учредителю Учреждения   – Администрации Пустошкинского района – письменно.
5.3.  Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование Учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника  Учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись и дату.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
 5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.
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