                              АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
         1.2. Цель разработки настоящего Регламента – повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и последовательность действий (административные процедуры) при оказании муниципальной услуги.
         1.3. Разработчик регламента – комитет Администрации Змеиногорского района по образованию и делам молодежи (далее Комитет)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в общеобразовательное учреждение».
        2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (приложение №1).
        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – зачисление ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение.
        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Для обучения в общеобразовательном учреждении документы подаются:
- в 1-й класс – не ранее 1 марта текущего года комплектование классов осуществляется по мере поступления заявлений;
- в 10-й класс – после завершения государственной итоговой аттестации за курс основной школы, не ранее следующего дня после вручения аттестатов об основном общем образовании комплектование классов осуществляется по мере поступления заявлений.
        2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 07.02.92 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010.г.№ 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных  учреждениях»;
- Закон  Алтайского края от 3 декабря 2004 г. N 54-ЗС "Об образовании в Алтайском крае"; 
- Положение комитета Администрации Змеиногорского района по образованию и делам молодежи «Об учете детей и подростков школьного возраста от 6,5 до 18 лет, проживающих на территории Змеиногорского района» (приказ комитета Администрации Змеиногорского района по образованию и делам молодежи №199 от 27.09.2011);

- Положение комитета Администрации Змеиногорского района по образованию и делам молодежи «О порядке приема, перевода, отчисления и исключения обучающихся в общеобразовательных учреждениях Змеиногорского района» (постановление Администрации Змеиногорского района №65 от 11.03.2011);

- Правила приема детей в муниципальные общеобразовательные учреждения (постановление Администрации Змеиногорского района №65 от 11.03.2011).
         2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- при поступлении в 1-й класс:
• заявление о приеме ребенка в первый класс;
• оригинал и копию свидетельства о рождении;
• паспорт одного из родителей (законного представителя) и его копию;
• медицинскую карту;

- при поступлении в 10-й класс:
• заявление о приеме;
• оригинал и копию паспорта поступающего, при отсутствии паспорта – оригинал и копию свидетельства о рождении;
• медицинскую карту;
• аттестат об основном общем образовании;


- при поступлении в другой класс:
• заявление о приеме;
• оригинал и копию паспорта поступающего, при отсутствии паспорта – оригинал и копию свидетельства о рождении;
• медицинскую карту;
• справку, подтверждающую получение образования с текущими отметками, заверенную печатью и подписью директора того учреждения, в котором обучался ребенок;
• личное дело учащегося;
• документ о месте проживания
          Предоставление муниципальной услуги учащимся, обучающимся на дому по медицинским показаниям необходимо представить в образовательное учреждение:
• заявление о переводе учащегося на режим обучения на дому, если ребенок уже обучался в образовательном учреждении;
• клинико-экспертное заключение о необходимости обучения на дому, выданное учреждением здравоохранения.
         Для получения общего образования на дому для вновь поступающих (переводящихся) в образовательное учреждение действует установленный порядок приема в учреждение с учетом особенностей, предусмотренных настоящим пунктом.
          При предоставлении услуги в форме экстерната в общеобразовательное учреждение необходимо представить:
• заявление об обучении в порядке экстерната;
• копию паспорта (для несовершеннолетнего – оригинал и копию свидетельства о рождении) и паспорта одного из родителей (законного представителя);
• оригинал и копию документа, подтверждающего получение образования (аттестат об основном общем образовании или справку с текущими отметками, заверенную печатью и подписью того учреждения, в котором обучался ребенок).
        2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

– предоставление документов, не соответствующих перечню при поступлении, предусмотренному п.2.6. Регламента;
 – отсутствие согласования с комитетом по образованию и делам молодежи Змеиногорского района, если возраст ребенка меньше 6,5 лет;

- отсутствие мест в определенном образовательном учреждении (для граждан, проживающих в другом микрорайоне). В этом случае услуга может быть оказана в другом образовательном учреждении;
        2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
        Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов – период времени, установленный учреждением для приема документов в течение суток. Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения осуществляется в течение 3-х рабочих дней после предоставления необходимого пакета документов (п.2.6. Регламента);
        Зачисление во вновь скомплектованные 1 и 10 классы осуществляется не позднее 31 августа текущего года.
         2.10. Регистрация заявлений о предоставлении услуги осуществляется по мере их поступления в течение рабочего дня.
         2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефоном, соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. Информационные стенды о муниципальной услуге в общеобразовательном учреждении размещаются в доступном для получателя услуги месте и содержат копии Устава, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением, а также перечень документов, необходимый для зачисления ребенка в образовательное учреждение, образцы заявлений для зачисления в образовательное учреждение, сведения об органе ответственном за оказание данной услуги (телефон, сайт, электронный адрес).
          2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги – полное удовлетворение запросов обучающихся, их родителей (законных представителей) на получение данной услуги.
Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:
• достоверность предоставляемой информации;
• четкость в изложении информации;
• полнота информирования;
• наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);
• удобство и доступность получения информации;
• оперативность предоставления информации.
          2.13. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме.
Для получения информации (или консультации) гражданин обращается на официальный сайт комитета  sme.alted.ru (или) сайты муниципальных образовательных учреждений (Приложение № 1).
                                    3. Административные процедуры
          3.1.Прием документов от граждан работником образовательного учреждения, ответственным за их прием и проверка наличия всех документов в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента.
         При приеме гражданина в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
         3.2. Издание приказа директором образовательного учреждения о зачислении: для вновь скомплектованных 1 и 10 классов – не позднее 31августа. Предварительный результат о зачислении, как правило, объявляется на перекличке, проводимой до начала учебного года. Для поступивших в течение учебного года – в течение 3 – х рабочих дней с момента предоставления документов.
         В случае отказа в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение руководитель обязан письменно информировать родителей (законных представителей) в течение 30 дней с момента регистрации заявления.
         3.3. Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону, лично обратиться в Комитет по адресу: г.Змеиногорск, ул. Шумакова, д. 3 или по телефону: 2-25-00
         3.4. Работник Комитета, осуществляющий индивидуальное информирование потребителя муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других работников. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме. Письменное обращение граждан рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в управлении образования, обращение по электронной почте рассматривается в течение 10 календарных дней.
                          4. Формы контроля за исполнением Регламента
          4.1. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение плановых и оперативных проверок, выявление и устранение нарушения прав потребителей услуг.
         4.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав.
         4.3. Контроль за исполнением настоящего регламента по предоставлению необходимой информации осуществляют специалисты Комитета по  образованию.
4.4. Результаты контроля доводятся до руководителя образовательного учреждения в письменной форме не позднее 10 дней со дня завершения проверки.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
         Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – обращение), устно, письменно либо по телефону к специалистам Комитета, председателю Комитета по адресу: г.Змеиногорск, ул. Шумакова, д. 3 или по телефону: 2-25-00. При обращении граждан устно к специалистам Комитета ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
           Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 10 календарных со дня регистрации обращения.
           В письменном обращении указываются:
• фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
• контактный почтовый адрес;
• полное наименование образовательного учреждения;
• предмет обращения;
• личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.
          Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.
           В случае, если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу о чём уведомляется гражданин, направившее обращение.
           В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с обязательным извещением об этом гражданина. 
Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Сведения
о месте нахождения, номерах телефонов для справок (контактных телефонах) комитета Администрации Змеиногорского района по образованию и делам молодежи и муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования
	№ п/п
	Полное наименование (в соответствии с положением или Уставом)
	Юридический адрес (индекс, район, ул, дом)
	Фактический адрес (индекс, район, ул, дом)
	Телефон (с указанием кода)
	Фамилия Имя Отчество руководителя
	Действующий Интернет-адрес организации

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Барановская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края  (МБОУ Барановская СОШ)
	Алтайский край, Змеиногорский район, с. Барановка, ул. Центральная, 96
	Алтайский край, Змеиногорский район, с. Барановка, ул. Центральная, 96
	385-87-24-4-54
	Бурау Алла Борисовна
	http://www.alted.ru/oo598

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Карамышевская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, с.Карамышево, ул.Школьная, 4
	Алтайский край Змеиногорский район, с.Карамышево, ул.Школьная, 4
	385-87-26-3-16
	Ткачёв Андрей Александрович
	http://www.alted.ru/oo600

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Октябрьская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, с. Октябрьское, ул.40 лет Победы 1
	Алтайский край Змеиногорский район, с. Октябрьское, ул.40 лет Победы 1
	385-87-25-3-16
	Вальдер Ольга Николаевна
	http://www.alted.ru/oo603

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Саввушинская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, с. Саввушка, ул. Центральная ,73
	Алтайский край Змеиногорский район, с. Саввушка, ул. Центральная ,73
	385-87-28-4-16
	Маслова Лариса Николаевна
	http://www.alted.ru/oo662

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Таловская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, с. Таловка, ул.Заводская, 37
	Алтайский край Змеиногорский район, с. Таловка, ул.Заводская, 37
	385-87-29-6-16
	Куимова Юлия Алексеевна
	http://www.alted.ru/oo663

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Змеиногорская средняя общеобразовательная школа № 1»Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край, Змеиногорский район г. Змеиногорск, ул. Ленина,30
	Алтайский край, Змеиногорский район г. Змеиногорск, ул. Ленина,30
	385-87-2-21-59
	Чередова Галина Александровна
	http://www.alted.ru/oo664

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Змеиногорская средняя общеобразовательная школа  № 3»Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край, Змеиногорский район г. Змеиногорск, ул. Пугачева,16
	Алтайский край, Змеиногорский район г. Змеиногорск, ул. Пугачева,16
	385-87-2-21-13
	Аксёнова            Лариса Леонидовна           
	http://www.alted.ru/oo666

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Змеиногорская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов» Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край, Змеиногорский район г. Змеиногорск, Барнаульский тракт,46
	Алтайский край, Змеиногорский район г. Змеиногорск, Барнаульский тракт,46
	385-87-2-17-02
	Юст Александр Александрович
	http://www.alted.ru/oo665

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Беспаловская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, п.Беспаловск,
ул.Нагорная ,16  
	Алтайский край Змеиногорский район, п.Беспаловск,
ул.Нагорная ,16  
	385-87-28-5-06
	Марковская Ольга Владимировна
	http://www.alted.ru/oo599

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Кузьминская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	с. Кузьминка Змеиногорского района Алтайского края ул. Школьная-4
	с. Кузьминка Змеиногорского района Алтайского края ул. Школьная-4
	385-87-27-3-23
	Свиридова Елена Николаевна
	http://www.alted.ru/oo601

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Никольская средняя общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658464 с.Никольск ул.Центральная, 4
	658464 с.Никольск ул.Центральная, 4
	385-87-28-7-35
	Гребенникова Светлана Михайловна
	http://www.alted.ru/oo602

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Гальцовская основная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, п.Гальцовка, ул.Косачева, 22
	Алтайский край Змеиногорский район, п.Гальцовка, ул.Косачева, 22
	385-87-2-46-30
	Рудой Светлана Ивановна
	http://www.alted.ru/oo595

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лазурская основная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658473 с.Лазурка, ул.Центральная 19 Змеиногорского района
	658473 с.Лазурка, ул.Центральная 19 Змеиногорского района
	385-87-24-6-33
	Телешенко Галина Анатольевна
	http://www.alted.ru/oo742

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Черепановская основная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	Алтайский край Змеиногорский район, п.Черепановск, ул.Ценральная,36
	Алтайский край Змеиногорский район, п.Черепановск, ул.Ценральная,36
	385-87-28-5-33
	Беляева Людмила Валентиновна
	http://www.alted.ru/oo597

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Березовская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658467, Змеиногорский район, п.Березовка,
ул. Центральная,26
	658467, Змеиногорский район, п.Березовка,ул. Центральная,26
	 
	Ратушева Татьяна Ивановна
	http://sme.alted.ru/

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Воронежская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658467, Змеиногорский район, п.Воронеж, ул. Центральная,7
	658467, Змеиногорский район, п.Воронеж, ул. Центральная,7
	385-87
	Кочеткова Елена Анатольевна
	http://sme.alted.ru/

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Локотковская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658461, Змеиногорский  район, п. Локоток, ул.Речная,24
	658461, Змеиногорский  район, п. Локоток, ул.Речная,24
	 
	Журавкина Оксана Викторовна
	http://sme.alted.ru/

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Предгорненская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658469, Змеиногорский район, п.Предгорный, ул.Декабристов,2
	658469, Змеиногорский район, п.Предгорный, ул.Декабристов,2
	83858727306
	Штырц Елена Леонидовна
	http://sme.alted.ru/

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Тушканихинская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658462, Змеиногорский район, п. Тушканиха, ул.Пролетарская, 29  
	658462, Змеиногорский район, п.Тушканиха, ул.Пролетарская, 29  
	83858725415
	Распопова Наталья Васильевна
	http://sme.alted.ru/

	20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Отрадинская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658462, Змеиногорский район, п.Отрада, ул.Зеленая,11А  
	658462, Змеиногорский район, п.Отрада, ул.Зеленая,11А  
	 
	Юрченко Татьяна Ивановна
	http://sme.alted.ru/

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Уткинская начальная общеобразовательная школа Змеиногорского района Алтайского края
	658463, Змеиногорский район, п. Утка, ул. Речная,18
	658463, Змеиногорский район, п. Утка, ул. Речная,18
	385-87-21-75-6
	Коновалова Лариса Васильевна
	http://sme.alted.ru/


Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Директору_________________________
                название общеобразовательного учреждения __________________________________
                            (Ф.И.О.)

__________________________________
( Ф.И.О. родителей, (законных представителей))
проживающего по адресу:
__________________________________
контактный телефон
__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять моего (ю) сына  (дочь) _________________________
в ____ класс ______________________________________________________
                                                                                (указать учреждение)
Дата рождения ребенка ______________________________
Ф.И.О. матери __________________________________________________
Место работы, телефон _________________________________________
Ф.И.О. отца _____________________________________________________
Место работы, телефон ____________________________________________
Какое дошкольное учреждение посещал ребенок ____________________________________

ОЗНАКОМЛЕНЫ:
с Уставом школы, свидетельством об аккредитации, лицензией, образовательной программой.
Согласно ФЗ от 27.07.06 №152-ФЗ даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения.

Перечень прилагаемых документов:
Медицинская справка

Копия свидетельства о рождении 
Иные
Дата___________ Подпись________________

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Председателю комитета по образованию и делам молодежи
от _________________________
(ФИО законного представителя ребёнка)
проживающего по адресу:________
_______________________________
контактный телефон:____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить принять в 1 класс ___________________________________
                                                                                            (наименование общеобразовательного учреждения)
моего ребёнка ___________________________________________ ,
                                                                          (ФИО ребенка, дата рождения)
которому на 01.09.____ года не исполнится 6,6 лет. Противопоказания по состоянию здоровья для обучения ребёнка в школе отсутствуют (основание: заключение о готовности ребёнка к школе). С условиями и режимом организации учебно-воспитательного процесса в общеобразовательном учреждении ознакомлен(а) и согласен(а).
«___» ____________ 20__г. _________________________________
(подпись заявителя)

 Приложение 4

  Блок-схема процесса предоставления муниципальной услуги    


   









     Начало услуги





Заявитель предоставляет в образовательное учреждение пакет документов











Ответственный работник образовательного учреждения принимает пакет документов 





Ответственный работник образовательного учреждения рассматривает предоставленные документы на соответствие установленным требованиям


(10 рабочих дней)





Ответственный работник образовательного учреждения рассматривает вопрос о возможности предоставления услуги.





Есть причины для отказа в оказании услуги





Нет причин для отказа в оказании услуги





 В оказании услуги отказывается





Услуга оказывается








