Утверждён 

постановлением  

администрации г.Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление  в образовательное учреждение"

  

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение».

 
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение (школу) (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги школьного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях (далее - муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» 
· «Положение об управлении образования администрации г.Кудымкара», утвержденное постановлением администрации г. Кудымкара №1154 от 15.11.2011;

·  Положение «О  порядке учёта детей дошкольного возраста, семей, нуждающихся в предоставлении детям дошкольного образования и приёма детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения г.Кудымкара», утвержденное  постановлением администрации г.Кудымкара от 11.07.2011г. № 694.

· Положение «О порядке приёма, перевода, отчисления и исключения обучающихся», утвержденное постановлением главы администрации г.Кудымкара от  20.08.2009 г. № 674.

· Уставом общеобразовательного учреждения.

1.4. Предоставление муниципальной  услуги строится в соответствии с принципами:

- демократии и гуманизма;

- приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

- общедоступности, автономности и светского характера образования;

- соблюдения прав ребенка;

- ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными  образовательными учреждениями (далее - Учреждение).

1.6. Получателями муниципальной услуги являются граждане,  родители (законные представители) детей.

1.7. Должностным лицом, ответственными за предоставление образовательной  услуги, являются руководитель Учреждения.
1.8. Результатом предоставления услуги является приказ о зачислении учащегося в образовательное учреждение (школу).

 2. Требования к порядку предоставления образовательной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 -  непосредственно в Учреждениях; 

- в управлении образования администрации города Кудымкара;

 - через сайт управления образования  http://kudobr.imckud.ru/, средств телефонной связи,  посредством приема граждан.

2.2. Основными требованиями к информированию граждан, родителей (законных представителей) являются:

▪ достоверность предоставляемой информации;

▪ четкость в изложении информации;

▪ полнота информации;

▪ наглядность форм предоставляемой информации;

▪ удобство и доступность получения информации;

▪ оперативность предоставления информации.

 2.3. Информирование граждан, родителей (законных представителей) организуется следующим образом:

▪ индивидуальное информирование;

▪ публичное информирование.

2.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги и консультирование осуществляет управление образования администрации г.Кудымкара.

Место нахождения управления образования администрации г.Кудымкара: 619000, г.Кудымкар, ул.Лихачёва, 54, каб. 110,117,118,119,120,221.

Часы работы: понедельник-четверг: с 9.00 до 18.15, пятница: с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00),  кроме выходных и нерабочих праздничных дней. 

Телефон для справок: (34260)42219
Адрес электронной почты: e-mail: moudpoimc@mail.ru
в форме:

▪   устного информирования;

▪   письменного информирования.

2.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги и консультирование осуществляют Учреждения согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту в форме:

▪    устного информирования;

▪    письменного информирования (размещения информации на информационных стендах в Учреждениях).

2.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Учреждений;

- извлечения  из текста  настоящего   административного   регламента  с приложениями;

- перечень документов, необходимых для зачисления детей в Учреждение;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления

образовательной услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии)  Учреждения;

- основания и условия пребывания в Учреждениях;

- основания отказа в приеме гражданина   школьного возраста в Учреждение;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется Учреждением при обращении родителей (законных представителей) за информацией:

▪  при личном обращении;

▪  по телефону.

2.8. Предоставление образовательной услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка в Учреждение и подачи заявления (Приложение №3).

Поданное родителями (законными представителями) заявление регистрируется в установленном ниже порядке. 

При наличии свободных мест в Учреждении гражданин зачисляется в Учреждение в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.

2.9. Зачисление  осуществляется на основании  заявления  родителей (законных представителей).

2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

▪  при наличии медицинских противопоказаний к посещению гражданином соответствующего Учреждения;

          ▪ при отсутствии свободных мест в параллели;

          2.11. Прекращение  оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание образовательной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) Учреждение принимает с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органов опеки и попечительства.

2.12. Учреждение незамедлительно обязано проинформировать  об исключении обучающегося из образовательного учреждения его родителей (законных представителей) и Учредителя. Учредитель совместно с родителями (законными представителями) лица, отчисленного из Учреждения, в месячный срок принимают меры, обеспечивающие его трудоустройство или продолжение обучения в другом образовательном учреждении.

2.13. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14. Направление детей в коррекционное учреждение осуществляется управлением образования только с согласия родителей (законных представителей) и по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.

2.15. Услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в дни и часы приема, определенные Учреждением) о подаче заявления для зачисления гражданина в Учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрацию заявлений осуществляет руководитель Учреждения в течение всего календарного года без ограничений. 

3.2. Учреждение вносит данные об обращении граждан с указанием:

· даты регистрации заявления;

· фамилии, имени ребенка;

· места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

· фамилии, имени, отчества матери, отца, контактного телефона;

Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей).

3.3. Зачисление детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению граждан,  родителей (законных представителей), которое подается на имя руководителя Учреждения. 

3.4. В первый класс принимаются дети, которым исполняется шесть лет и шесть месяцев до 1 сентября текущего года при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель вправе разрешить прием детей в первый класс в более раннем возрасте. Для зачисления детей в первый класс необходимы следующие документы:

– заявление родителей (законных представителей);

– копия свидетельства о рождении ребенка;

– выписка из медицинской карты ребенка.

3.5. При наличии свободных мест  в Учреждение могут быть приняты лица, не достигшие 18 лет:

– в порядке перевода из другого образовательного учреждения, реализующего общеобразовательную программу соответствующего уровня;

–   ранее получавшие общее образование в форме самообразования.

При приеме в Учреждение в порядке перевода из другого общеобразовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию, прохождение аттестации в Учреждении не является обязательным. В этом случае, для зачисления детей в Учреждение необходимы следующие документы:

– заявление родителей (законных представителей);

– копия свидетельства о рождении ребенка;

– выписка из медицинской карты ребенка;

- личное дело обучающегося.

3.6.   Направление детей в коррекционное учреждение осуществляется органами управления образованием только с согласия родителей (законных представителей) и по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.

Перевод воспитанника из коррекционного учреждения в другое Учреждение осуществляется управлением образования с согласия родителей (законных представителей) и на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

Для зачисления ребенка в специальный класс (группу) коррекционного учреждения предоставляются следующие документы:

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка;

- выписка из медицинской карты;

- личное дело воспитанника (кроме поступающего в 1 класс);

- копия свидетельства о рождении.

3.7.  Для детей-инвалидов, и детей с ограниченными возможностями здоровья, которые по состоянию здоровья временно или постоянно не могут посещать Учреждения, управление образования и Учреждения, реализующие общеобразовательные программы, с согласия родителей (законных представителей) обеспечивают обучение этих детей на дому.

Основанием для организации обучения на дому ребенка-инвалида является заключение лечебно-профилактического учреждения и заявление родителя (законного представителя) об обучении ребёнка на дому.
3.8. При зачислении обучающихся Учреждение заключает договор с родителями (законными представителями)  в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.9. При зачислении обучающегося  в Учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

 Прием заявлений и зачисление в Учреждение производится, как правило, до начала учебного года и оформляется приказом по Учреждению.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
образовательной услуги

  4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации города Кудымкара и включает в себя:

  - проведение проверок исполнения руководителями муниципальных общеобразовательных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

  4.2. 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.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении образовательной услуги

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. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю управления  образования администрации города Кудымкара или к главе администрации города Кудымкара с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением образовательной услуги. 

5.3. Руководитель управления  образования администрации г.Кудымкара проводит личный прием посетителей.

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

5.5. 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.

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

5.7. 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, и по электронной почте (e-mail: moudpoimc@mail.ru) управления  образования администрации города Кудымкара.  

5.8. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

                                                                                                            Приложение № 1

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

	№ п/п
	Юридические адреса

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа № 1» 

Адрес: г.Кудымкар, ул.Лихачёва, 25
Контактные телефоны:
Директор: 45902
Приемная: 45831
E-mail: school1-kudymkar@mail.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» 

Адрес: г.Кудымкар, ул. Гагарина,9
Контактные телефоны: 
Директор: 46654
Приемная: 46654,51144
E-mail: olb72@list.ru


	3.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Гимназия № 3» 

Адрес: г.Кудымкар, ул.Гагарина, 21
Контактные телефоны: 
Директор: 42438
Приемная: 42438
E-mail: skool3kud@yandex.ru  

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 5» 

Адрес: г.Кудымкар, ул.Леваневского,21
Контактные телефоны: 
Директор: 41254
Приемная: 41254
E-mail: shool5kud@yandex.ru

	5
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8» 

Адрес: г.Кудымкар, ул.Кузнецова, 3
Контактные телефоны: 
Директор: 46654

Приемная: 46654,51144
E-mail: school8_kudymkar@mail.ru








