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                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                        постановлением главы

                                                                      Чебаркульского городского округа

                                                                          от «13»01 2011 г. № 21
                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
                                   1. Раздел «Общие положения».

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – регламент).

1.2. Муниципальная услуга по зачислению в образовательное учреждение (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии  со следующими нормативно-правовыми документами:
1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.

2) Конституция Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 24.06.1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

6) Федеральный закон от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

7) Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. №3266-1 «Об образовании»;

8) Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

10) Распоряжение Правительства Российской
 Федерации от 17.12.2009г. №1993-р;

11) постановление Правительства Российской Федерации от 23.12.2005г. №803 «О Федеральной целевой программе развития образования на 2006-2010 годы»;

12) постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г.  №751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

13) санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях. СанПиН 2.4.2.1178-02», введенные в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002г. №44;

14) приказ Министерства образования Российской Федерации от 18.07.2002г. №2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования»;

15) приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004г. №1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»;

16) приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004г. №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

17) приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000г. №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

18) приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999г. №1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII)  классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

19) приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008г. №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

20) приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999г. №1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;
21) закон Челябинской области от 30.11.2004 N 322-ЗО (ред. от 31.03.2009) "Об образовании в Челябинской области"  («Южноуральская панорама», № 142,18.12.2004);

22) приказ Министерства образования и науки Челябинской области от 19.05.2006г. № 02-545 «Об обеспечении инспекционно-контрольной деятельности Министерства образования и науки Челябинской области»;
23) устав  муниципального образования «Чебаркульский городской округ» (Приложение к газете «Южноуралец» от 11.12.2008 г. № 144/1);
24)  устав Управления муниципального образования Чебаркульского городского округа;

         1.3. Муниципальную услугу исполняют муниципальные общеобразовательные учреждения, контроль за исполнением осуществляет Управление муниципального  образования Чебаркульского городского округа (далее – Управление образования).

При исполнении муниципальной услуги отдел взаимодействует с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления Чебаркульского городского округа, осуществляющими отдельные государственные полномочия, образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями

2. Раздел «Стандарт  предоставления муниципальной услуги».

Муниципальная услуга: Зачисление в образовательное учреждение.

Ответственный: Управление муниципального образования Чебаркульского городского округа, муниципальные образовательные учреждения.
Получатель: Несовершеннолетние в возрасте от 6,5 до 18 лет и их законные представители
        - Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
·     Зачисление несовершеннолетнего в образовательное учреждение;
· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования;
- Срок предоставления муниципальной услуги:
· Решение о зачислении должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов; 
· для обратившихся с заявлением в течение учебного года – в день обращения.    

         - Информация предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в Интернете, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), а также непосредственно на информационных стендах администрации Чебаркульского городского округа, Управления образования.
- Управление образования Чебаркульского городского округа: – 456440 г. Чебаркуль, ул. Ленина ,13-А, тел/факс: 2-22-63; 
Зам. начальника отдела УМО: (2-39-63); 
Управление образования: адрес электронной почты: 
obrazovanie 74@gmail.com; gumo-ege @ chebarcul. ru.
- Порядок получения консультаций заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления образования, ответственными за исполнение муниципальной услуги. 
Должностные лица Управления образования, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям: 
· о местонахождении и графике работы Управления образования, 
· о способах получения информации;

· о месте нахождения и графике работы общеобразовательных учреждений; 
· о справочных телефонах Управления образования и общеобразовательных учреждений; 
· об адресе официального сайта администрации в сети Интернет;
· об адресе электронной почты Управления образования; 
· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги; 
· о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство и доступность. 
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

- Перечень документов: 

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: 
· заявление о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение. 
        К заявлению прилагаются следующие документы:
· в 1 класс: медицинская карта ребенка, где имеется заключение органов здравоохранения о возможности обучаться в массовом общеобразовательном учреждении, копия свидетельства о рождении; 
· во 2-9, 11 классы: личное дело обучающегося; медицинская карта обучающегося, ведомости с результатами промежуточной аттестации (текущими оценками);
· в 10 класс: медицинская карта обучающегося, копия документа об основном общем образовании, копия паспорта, личное дело;
· в специальные (коррекционные) классы: медицинская карта обучающегося, заключение психолого-медико-педагогической комиссии, копия свидетельства о рождении или личное дело обучающегося.

Предоставление услуги в электронном виде возможно после внесения изменений в порядок разработки административных регламентов. Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок приема детей в образовательное учреждение, не предусматривают электронной формы предоставления документов.
Основания для отказа в приеме документов:
· отсутствие необходимых документов;
· заявление подается не законным представителем несовершеннолетнего;
·  в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
·  текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
      Основания для отказа в предоставлении услуги:

- Оказание услуги может быть приостановлено в случае приостановления деятельности учреждений, оказывающих услуги, в установленном законом порядке.

· Основанием для отказа в предоставлении услуги является: недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс); 
· отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;
· наличие у несовершеннолетнего медицинских противопоказаний.
 Размер платы: оказание муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги    не должен превышать 20 минут.
· Срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
Сроки предоставления муниципальной услуги:
- Зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение, оформленное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляется в течение 1 дня с момента получения и регистрации документов от  заявителя. 
Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
· подача заявителем в общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов (в день подачи заявления); 
· рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги (в день подачи заявления); 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

 Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь:

· средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 
· помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды; 
· помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания заявителями приема, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
·  достоверность и полнота информирования о предоставляемой услуге и процедуре ее предоставления; 
· наличие информации о предоставляемой услуге и процедуре ее предоставления в свободном доступе;
· оперативность принятия решения о зачислении в образовательное учреждение  несовершеннолетних.
3. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме».
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· подача заявителем в общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов;

· рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги;

· зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме (приложение 2 к административному регламенту).

3.2. Подача заявителем в общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемыми документами.

3.2.1.Основанием для начала административного действия по подаче заявления в общеобразовательное учреждение с прилагаемыми  документами для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте (электронной почте).

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия: 
· устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения заявителя); 
· проверяет наличие документов; 
· на втором экземпляре обращения ставит отметку и дату приема документов от заявителя (при личном обращении); 
· регистрирует документы.

      Исполнение данного административного действия осуществляется в момент подачи заявления.

Результатом исполнения административного действия является:

· при личном обращении заявителя является отметка о принятии документов;
·  при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления в журнале входящих документов.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления об исполнении муниципальной услуги является регистрация заявления в журнале входящих документов.

3.3.2.Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3.Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

· знакомит заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
·  знакомит заявителя с правами и обязанностями сторон. 
      3.3.4.  Исполнение данного административного действия осуществляется в день подачи заявления.
     3.3.5. Результатом исполнения данного административного действия является резолюция руководителя о зачислении в общеобразовательное учреждение.

3.4. Зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя.

3.4.1.Основанием для начала административного действия по зачислению обучающегося в общеобразовательное учреждение является резолюция руководителя о зачислении в общеобразовательное учреждение.

3.4.2.Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит приказ руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении обучающегося.

3.4.4.Исполнение данного административного действия осуществляется в день подачи заявления заявителем.

3.4.5. Результатом исполнения данного административного действия является приказ руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении несовершеннолетнего в образовательное учреждение.
4. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента»
4.1.Текущий контроль осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами общеобразовательных учреждений положений настоящего административного регламента. 

4.2. Ответственность должностных лиц общеобразовательных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления образованием и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательных учреждений.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Главы Чебаркульского городского округа.

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги, нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение, виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

- Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

 - Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

5. Раздел «Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих»

        5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 456440, Челябинская область, г.Чебаркуль, ул. Ленина, 13-А;

- по телефону: тел /факс: 2-22-63, тел. 2-39-63;

- по электронной почте: obrazovanie74@gmail.com; gumo-ege@ chebarcul. ru.
5.3. Жалобы на нарушение Регламента получателями муниципальной услуги могут направляться как непосредственно в муниципальное образовательное учреждение, так и в Управление образования.

5.4. Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы. 

5.5. Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Регламента должны быть рассмотрены руководителем образовательного учреждения,  предоставляющим муниципальную услугу, либо начальником Управления образования, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах. 

5.6. Применение данного порядка обжалований не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.

                                                                                   Приложение № 1 

к Административному регламенту

Муниципальные общеобразовательные учреждения Чебаркульского городского округа

	№п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Адрес  ОУ, адрес электронной почты,

адрес сайта

	1
	МОУ средняя общеобразовательная школа №1
	Халина Наталья Владимировна
	тел/факс:

8(35168)23866
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Мая, 9
Эл. Адрес:school-1-35168@74.ru
сайт: www. school 1-74.ru

	2
	МОУ средняя общеобразовательная школа №2
	Плечев Виктор Афанасьевич 
	24482
тел/факс:

8(35168)24043
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Ленина, 42
Эл. Адрес: 74438s002@mail.ru
Сайт: http://74- school-2.ucoz.ru

	3
	МОУ средняя общеобразовательная школа №4
	Менщикова Любовь Захаровна
	тел/факс:

8(35168)23494
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина,57
Эл. Адрес: school4dos@mail.ru
сайт: www.74438s004.edusite.ru

	4
	МОУ средняя общеобразовательная школа № 6
	Кашигина Галина Закировна
	тел/факс

8(35168)23614
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Электостальская, 32-б
Эл. Адрес:

chebarkulschool6@mail.ru
сайт: www.74438s006.edusite.ru

	5
	МОУ средняя общеобразовательная школа № 7
	Лукиных Светлана Леонидовна
	22056
22156
Тел/факс

8(35168)29698
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Комсомольская, 7-А
Эл.адрес: school-7cheb.@mail.ru
сайт: www.74438s007.edusite.ru

	6
	МОУ основная общеобразовательная школа № 9
	Ворсина Наталья Анатольевна
	24755
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Фрунзе, 18
Эл. Адрес: mouoosch9@mail.ru
сайт: www.74438s008.edusite.ru

	7
	МС (К) ОУ для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная коррекционная общеобразовательная школа № 10 7-8 вида
	Кривоносова Елена 
Александровна
	20627

92534

Тел/факс
8(35168)24478
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Мира, 21-б; 
ул. Электростальская, 34-б
Эл.адрес: school-10cheb@mail.ru
сайт: www 74438s010.edusite.ru

	8
	МОУ основная общеобразовательная школа № 11
	Прокопьева Ольга Викторовна
	91676
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина, 58
Эл. Адрес: 

school-11cheb@mail.ru
сайт: www.74438s009.edusite.ru

	9
	МОУ вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 13
	Кузнецова Галина Валентиновна
	22308
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Мира, 32
Эл.адр.vechernyaya13@rambler.ru
сайт: www 74438s013.edusite.ru

	10
	МОУ основная общеобразовательная школа № 76
	Гафнер Ольга Веденистовна
	95075
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Станционная, 102
Эл. Адрес: ou76@mail.ru
сайт: www.74438s011.edusite.ru


                                                                            Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур

Подача Заявителем в общеобразовательное учреждение (либо управление образованием) заявления с прилагаемым комплектом документов (в день подачи заявления)





Приказ о зачислении в образовательное учреждение





Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной функции.


(в день подачи заявления)


(в день подачи заявления)








