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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 «Пустошкинская 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 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 Учреждением 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.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Учреждение (см.Приложение 1):

- по телефону;

- в письменном виде;

- в электронной форме;

- в ходе личного приема.

Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги являются:

-  предоставление запрашиваемых сведений устно или письменно;

- письменный отказ в  предоставлении услуги.

Формы ответа:

-лично;

-почтой; 

-по телефону (881142)2-10-81;

- электронной почтой shko-p@yandex.ru
 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 бесплатно.

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 Администрация Пустошкинского района (далее Учредитель) 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 в Учреждение  либо об отказе 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 (свободная форма справки), 
- копия свидетельства о рождении;
- разрешение Учредителя Учреждения в приеме ребенка в Учреждение для обучения в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев.

      Для  зачисления прибывших обучающихся в последующие классы родители (законные представители) предоставляют заявление, 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.

2.5. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги:

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. В указанных помещениях размещаются папки с информацией по вопросам муниципальной услуги  и образцами документов;

- 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, является личное обращение родителя (законного представителя) в Учреждение с заявлением на имя директора о приеме в образовательное учреждение и документами, приложенными к ним в соответствии с Приложениями 2,3.
Документы, представленные родителями (законными представителями), регистрируются   секретарем учебной части  Учреждения в журнале регистрации входящей документации.

Результатом административной процедуры является регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, в вышеуказанном журнале. 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 Учреждения, 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 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 (см.Приложение 1).

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. 
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.
6.Заключительные положения
6.1.Настоящий Регламент является обязательным для исполнения Учреждением при предоставлении муниципальной услуги. 

6.2.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься локальные нормативно-правовые акты. 



Приложение №1

Информация об Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу

Полное наименование: муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пустошкинская  средняя общеобразовательная школа»

Адрес: 182300 Псковская область, г.Пустошка, ул.Революции,59
Руководитель: директор Бугрякова Оксана Владимировна

Контактные телефоны, факс: 8 (81142) 2-10-81
Адрес электронной почты: shko-p@yandex.ru
ФИО, должности, номера кабинетов в которых предоставляется услуга и номера телефонов лиц, непосредственно ответственных за предоставление услуг населению: Бугрякова Оксана Владимировна, директор, кабинет №_40; Клименкова Валентина Григорьева, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Давыдова Наталья Алексеевна, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Тафий Алла Михайловна, заместитель директора по ВР кабинет №_22 ;
Режим работы: рабочие дни: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00., выходные: суббота, воскресенье.
Приложение № 4
__________________________________________________________________

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от________________________________________________________________  

(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований качества исполнения муниципальной  услуги

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу_____________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени_____________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги_____________________, 

допущенное_______________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. ________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _____________________________________________________________

паспорт серия _______ №___________ 

выдан _____________________________________________________________

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись контактный телефон_______________                                                             ________________ дата
Приложение № 2

Директору МОУ «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа» 

Краснощековой О.В.

от _________________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________
заявление.


Прошу принять моего сына (дочь) _____________________________

в _______ класс Вашей школы.

Дата рождения ребенка «____» ______________________ года.

Отец (Ф.И.О.) ____________________________ место работы_____________

Мать (Ф.И.О.) ____________________________ место работы_____________
__________________________________________________________________

Домашний телефон ______________________

До школы ребенок посещал: ________________________________________

«____» ___________ 20___ г.                                                 _______________

                                                                                                           (подпись)

Приложение № 3

Директору МОУ «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа» 

Краснощёковой О.В.

__________________________

проживающего (ей) по адресу:

_________________________________________________________________

заявление.


Прошу принять меня в 10 класс.

Дата рождения  «____» _____________ _________ года.

Предметы по выбору: _________________________, ____________________, ________________________

Отец (Ф.И.О.) __________________ место работы_______________________

Мать (Ф.И.О.)________________ место работы__________________________

__________________________________________________________________

Домашний телефон ______________________

«____» ___________ 20___ г.                                      ____________


подпись
