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УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации 

Завьяловского района Алтайского края
от «03» октября 2014г. № 441
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
комитета по образованию Администрации Завьяловского района

Алтайского края по оказанию муниципальной услуги
"Зачисление в образовательное учреждение"
1. Общие положения.
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент), разработан
в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной
услуги, информированности граждан и организаций о зачислении в
образовательные учреждения, находящиеся на территории – Завьяловского района Алтайского края и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур), а также сроки при ее оказании.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее - Заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.
Наименование муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга). Блок-схема прохождения административных процедур при оказании муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» приведена в приложении №1 к настоящему регламенту.
2.2.
Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга исполняется муниципальными образовательными учреждениями, расположенными на территории Завьяловского района, реализующими образовательные программы начального, основного среднего (полного) общего образования. Орган ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги – Комитет по образованию Администрации Завьяловского района Алтайского края.

График работы Комитета по образованию:
- с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00; Почтовый адрес: Комитета по образованию: 658620, с. Завьялово, ул. Советская, 135, контактный телефон: (8-385-62) 2-24-46; факс (8-385-62) 2-29-77

Адрес электронной почты Комитета по образованию: ronozvl@ab.ru
официальный Интернет-сайт Комитета по образованию: www.zavobroz.ucos. ru
2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информация о зачислении в образовательное учреждение (далее - ОУ): приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения основного общего образования.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента подачи документов до зачисления в образовательное учреждение начального общего, основного общего, среднего общего образования:

· для учащихся 1 -х и 10-х классов до 31 августа каждого года;

· для поступивших в течении учебного года - в день обращения.

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте (далее - заявление).
2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной
услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 25.11.2013) «Об образовании в Российской Федерации»

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

Федеральным законом от 22.09.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 "О защите прав потребителей";

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 №522 «Об утверждении положения о муниципальной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

Постановлением правительства РФ от 31.03.2009 №277 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-р;

Законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС "Об образовании в Алтайском крае»;
Уставом Муниципального образования Завьяловский район Алтайского края;
Положение о Комитете по образованию Администрации Завьяловского района Алтайского края (решением Завьяловского районного Совета народных депутатов 25.11.2013г. № 353);
иными нормативными правовыми актами.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации о зачислении в образовательное учреждение заявители или их представители обращаются письменно с заявлениями в произвольной форме.

При личном обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.7
Перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-
отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;

-
случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.,
2.8
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

2.8.1
Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

2.8.2
Отсутствие запрашиваемой информации в комитете по образованию Администрации Завьяловского района Алтайского края.

2.8.3 Принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. №188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".

2.8.4 Отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.
2.9
Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об
оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания
муниципальной услуги

При нахождении заявителя в Комитете по образованию максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 15 мин.
2.11
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой связью, в электронном виде, осуществляется в день приема данных обращений.
2.12
Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимым для
предоставления муниципальной услуги: 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить:

2.12.1.
Комфортное расположение заявителя и должностных лиц,
осуществляющих прием;
2.12.2. Возможность и удобство оформления заявителем запроса:
2.12.3. Телефонная связь:
2.12.4. Оборудование мест ожидания.

2.12.5.
Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, столом, необходимые канцелярские товары иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещена информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1.
Соблюдение требований настоящего административного
регламента при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2.
Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с
требованиями установленным настоящим административным регламентом.

2.13.3.
Результативность оказания муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.
Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное
учреждение.

3.1.1. Сотрудником общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в общеобразовательное учреждение.

3.1.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов:

- наличия всех необходимых документов для приема в общеобразовательное учреждение в соответствии с перечнем.

3.2.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов
производится на заседании приемной комиссии общеобразовательного
учреждения не позднее 25 августа каждого года для учащихся 1-х и 10-х
классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.3.
Решение о приеме в общеобразовательное учреждение.
3.3.1. Прием учащихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1-й, 10-й классы - не позднее 25 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года в день обращения.

3.3.2. При зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. На каждого гражданина, принятого в общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор .

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Завьяловского района, реализующих образовательные программы начального, основного, среднего (полного) общего образования. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, Завьяловского района.

4.3. Периодический контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа комитета администрации Завьяловского района по образованию.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении комплексной проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. При проведении тематической проверки рассматриваются отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
 решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу,
 а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы в комитет по образованию Администрации Завьяловского района Алтайского края, либо руководителю муниципального образовательного учреждения, реализующего образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, расположенного на территории Завьяловского района, в досудебном порядке. Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Письменное обращение, в обязательном порядке, должно содержать наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же, как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления.

Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательные программы начального, основного, среднего (полного) общего образования.

Жалоба должна быть рассмотрена безотлагательно, но не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом руководителя на пятнадцать рабочих дней.

5.6.
Если в-результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то
принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по
действию (бездействию) и (или) применении административных мер
ответственности к должностному лицу, ответственному за действие
(бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения
муниципальной услуги на основании настоящего административного
регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение, по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.

5.7.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе
предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие
должностных лиц системы образования Завьяловского района в судебном
порядке.

Приложение № 1 к административному регламенту 
оказания муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»

Блок-схема прохождения административных
процедур при оказании муниципальной услуги:
Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения;
↓
Прием документов от граждан для приема в образовательное учреждение;
(1 день)

↓
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов;
(1 день)

↓
Решение о приеме в данное муниципальное образовательное учреждение.
   Начальник общего отдела                                                                              А.П. Шумейко
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