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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 08.11.2011    №1049



          

р.п. Сосьва

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
В соответствии с Федеральным законом от 06. 10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации  от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Свердловской области от 27.12.2005 г. № 1139-ПП «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь ст. 30.1, ст. 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (прилагается).

2. Начальнику отраслевого (функционального) органа администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования» (Куракова С.А.) ознакомить под личную роспись с административным регламентом  предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений.

3. Настоящее постановление опубликовать  в приложении  к газете «Сосьвинские вести» - «Муниципальный
 вестник». 

4. Настоящее постановление вступает  в силу с момента его официального опубликования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по социальным вопросам  Д.А. Каданцева.

Исполняющий обязанности

главы администрации 

Сосьвинского городского округа                                                                А.В. Чесноков 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Сосьвинского городского округа 

                                                                                         «___» ___________ 20____ г. №
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
 

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Административный регламент; муниципальная услуга)
1.2. Нормативные правовые акты регулирующие, предоставление муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга) осуществляется  в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН  20.11.1989 г.  
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями дополнениями);
- Законом Российской Федерации  07 февраля 1992 года  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральным законом  от 09 февраля  2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении  доступа к информации о деятельности  государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Постановлением Правительства Российской Федерции  от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» 
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта  1997 года № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении  для обучающихся, воспитанников  с отклонениями в развитии» («Российская газета», № 61, 27 марта 1997 года);
- Постановление Правительства Российской Федерации 07.03.1995г. № 233 «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» с изменениями и дополнениями, утвержденными Постановлениями Правительства РФ;

- положением об Отраслевом (функциональном) органе администрации Сосьвинского городского округа  «Управление образования», утвержденным постановлением  главы администрации Сосьвинского городского округа от 18.08.2008 г.  № 381;

- Уставами  муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа.
Разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам.
1.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Сосьвинского городского округа   (далее - муниципальные образовательные учреждения) (приложение № 1).
Администрация Сосьвинского городского округа  через отраслевой (функциональный)  орган администрации Сосьвинского городского округа  «Управление образования» (далее – «Управление образования») организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Сосьвинского городского округа.
1.4.Конечный результат исполнения муниципальной услуги.

1.5.Результатом исполнения муниципальной услуги являются:

- выдача письменной информации о зачислении в образовательное учреждение муниципальными образовательными учреждениями Сосьвинского городского округа  (приложение № 3);
- зачисление в образовательное учреждение;
- мотивированный отказ в предоставлении услуги.
1.6. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.
Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Сосьвинского городского округа.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях Сосьвинского городского округа.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования  о  предоставлении муниципальной услуги.
2.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в образовательное учреждение либо в «Управление образования»;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- посредством размещения информации на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- посредством размещения информации о муниципальной услуге и текста настоящего административного регламента на официальном интернет-сайте администрации Сосьвинского городского округа (www.sosvaokrug.ru.).

2.3. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами образовательных учреждений, либо специалистами «Управления образования». 

Почтовые адреса, адрес электронной почты, телефоны  образовательных учреждений указаны в  приложении № 1, «Управления образования» в приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.4. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в образовательное учреждение либо в «Управление образования».

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации либо образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации граждан.

2.8. Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.

2.9. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 (двух) рабочих дней.

2.10. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди при получении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.11.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель (родитель, законный представитель ребенка) подает в образовательное учреждение:
- заявление по установленной форме (приложение № 4), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка);
- свидетельство о рождении ребенка;
- справка о регистрации ребенка по месту жительства;

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;
- документ, подтверждающий имеющиеся у семьи заявителя льготы.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги.

2.12. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в учреждениях образования, а также с использованием средств телефонной связи, сети интернет и информационных стендов внутри помещений учреждений образования.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах образовательных учреждений.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.

2.14. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является заявление оформленное не в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.11. настоящего регламента.

Обращение заявителя не рассматривается, если:

- 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;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (глава Сосьвинского городского округа  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и о прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.

Отсутствие или несоответствие документов предоставляемых в соответствии с пунктом 2.11. настоящего регламента.
III. 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 последовательность следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений;

- рассмотрение документов для установления права на предоставление муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением по установленной форме (Приложение № 4).

Работник учреждения, ответственный за прием документов проводит первичную проверку представленного заявления и пакета необходимых документов, проверяет на соответствие следующим требованиям:

- текст заявления написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- заявление не исполнено карандашом;

- документы, согласно пункту 2.11. настоящего регламента соответствуют нормам действующего законодательства;

- копии документов, согласно пункту 2.11. настоящего регламента заверены работником учреждения надлежащим образом.

Работник учреждения, ответственный за прием документов задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муниципальной услуги.

Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и необходимых документов.

Максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.

По результатам административной процедуры по приему заявления и необходимых документов работник, ответственный за прием заявления и  документов работник формирует дело заявителя и передает его для установления права на предоставление муниципальной услуги работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут.

3.3. Рассмотрение документов для получения результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. Максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут.

3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении и пакет документов, необходимых для получения результата предоставления муниципальной услуги.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя:

- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.

- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5) должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 рабочих дней после обращения в образовательное учреждение.

Зачисление в образовательное учреждение оформляется приказом руководителя образовательного учреждения.

3.5. Конечный результат исполнения муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги являются:

- выдача письменной информации о зачислении в образовательное учреждение муниципальными образовательными учреждениями Сосьвинского городского округа  (приложение № 3);

- зачисление в образовательное учреждение;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.
 IV. Прядок и формы контроля за исполнением  муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенным административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет «Управление образования» Сосьвинского городского округа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет администрация Сосьвинского городского округа.

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги, соблюдения сроков оказания муниципальной услуги условий ожидания приема, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, муниципальные служащие, допустившие нарушения данного административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности  в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ, ст.27 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе».

Проверки могут быть периодическими, не реже 1 раза в год, в соответствии с распоряжением администрации  Сосьвинского городского округа  и внеплановыми.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги  формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации  Сосьвинского городского округа.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и направляется Главе  Сосьвинского городского округа.

V. Порядок обжалования действий должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента, в устной или письменной форме  начальнику «Управления образования».

Заявитель может обращаться с жалобой  на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента, в письменной форме к главе администрации Сосьвинского городского округа.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц администрации Сосьвинского городского округа  в судебном порядке.

 

Приложение № 1 

к административному регламенту «Зачисление в образовательное учреждение»
 

 

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений

 

	Название  образовательного учреждения
	Адрес,  телефон
	Ф.И.О. руководителя
	e-mail

	МОУ СОШ № 1 п. Сосьва
	624971, Свердловская область, Серовский район, п. Сосьва, ул. Толмачева, 34;              4-44-37
	Французова Вера Васильевна
	cooiis@mail.ru

	МОУ СОШ № 4 р.п. Сосьва
	624971, Свердловская область, Серовский район, п. Сосьва, ул. Карла Маркса, 19;       4-42-96
	Меркушина Марина Александровна
	skola4@mail.ru

	МОУ ООШ № 5 п. Сосьва
	624971, Свердловская область, Серовский район, п. Сосьва,    ул. Ленина, 100;               4-49-60
	Колесниченко Марина Рудольфовна
	skola5soswa@mail.ru

	МОУ СОШ № 1 п. Восточный
	624975, Свердловская область, Серовский район , п.Восточный, ул. Школьная 2;        4-47-86
	Доможирова Анна Прокопьевна 
	vostl1@rambler.ru

	МОУ СОШ № 2 п. Восточный
	624975, Свердловская область, Серовский район , п.Восточный, пер. Парковый, 1;      4-40-74
	Белкина Лидия Петровна 
	vost.vsh2@mail.ru

	МОУ СОШ с. Кошай
	624965, Свердловская область, Серовский район, с. Кошай, ул. Ворошилова, 34;         4-81-23
	Мифтахутдинова Галина Ивановна
	skola_koshay@mail.ru

	МОУ СОШ с. Романово
	624961, Свердловская область, Серовский район, с. Романово, ул. Центральная, 30;       4-83-66
	Студитцких Ирина Викторовна
	school07rom@mail.ru

	МОУ ООШ д. Маслово
	624992, Свердловская область, Серовский район, д. Маслово, ул. Центральная, 23;       4-80-22
	Студицких Ирина Викторовна
	ele7572006791@ yandex.ru

	МОУ ООШ п. Пасынок
	624940, Свердловская область, Серовский район, п. Пасынок, ул. Теплоухова, 5;          4-87-05
	Студицких Ирина Викторовна 
	zota2007@rambler.ru


Приложение № 2 

к административному регламенту «Зачисление в образовательное учреждение»
 Прием граждан

В Отраслевом (функциональном) органе администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования»

Адрес «Управления образования»:

624971, Свердловская область, Серовский район, р.п.  Сосьва, ул. Митина, 1а

Телефоны:

Начальник «Управления образования»: 8(34385) 4-44-35;

Главный специалист «Управления образования»: 8(34385) 4-45-30.

Адрес электронной почты «Управления образования»: uo.sosva@mail.ru
График работы «Управления образования»:

Понедельник с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-15

Вторник          с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-15

Среда              с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-15

Четверг           с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-15

Пятница          с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 16-00

Суббота          Выходной 

Воскресенье   Выходной 

Прием граждан по личным вопросам начальником «Управления образования»   (Куракова Светлана Александровна): вторник, четверг с 14-00 до 16-00 часов.

Телефон для предварительной записи: 8(34385) 4-45-31

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту «Зачисление в образовательное учреждение»
 

 

_______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________

(адрес)

_______________________________

 

 

МОУ______________________________________________сообщает о зачислении

(название учреждения)

Вашего сына (дочери) __________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в _________ класс нашего муниципального образовательного учреждения с ____________.

 

Директор МОУ                            _______________                               _____________________

(подпись)

«______» __________________________  2011 г.

 

 

 

 
Приложение № 4

к административному регламенту «Зачисление в образовательное учреждение»
 

Заявление родителей (законных представителей)
о приеме  в муниципальное образовательное учреждение 
Директору

_______________________________

(наименование учреждения)

_______________________________

(фамилия И.О. директора)

Родитель

______________________________

(фамилия, имя, отчество)

Место регистрации:____________

____________________________

Телефон:____________________

Паспорт: серия _______, № _____

Выдан: ______________________

Заявление
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 

(дата рождения, место проживания)

в __________ класс Вашей школы.

 

Окончил(а) _______________классов школы__________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование и место расположения школы)

Изучал (а) ____________________________ язык (при приеме в 1 класс не указывается).

С Уставом и нормативными документами, регламентирующими деятельность МОУ   ________________________________________________________  ознакомлен (а).

(наименование  учреждения)

 

Даю согласие образовательному учреждению ___________, управлению образования  муниципального образования городской округ «Долинский» на обработку и использование персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и прилагаемых к заявлению документах.

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение периода предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме путем направления письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

(Настоящее согласие на обработку и использование персональных данных, предусмотренное статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», распространяется только на заявителей – физических лиц).

________________

(подпись)

«__» ___________  2011 г.

 

 

 

 

 

Приложение № 5

к административному регламенту «Зачисление в образовательное учреждение»
  

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 

Уважаемая (-ый) _____________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _______________________________________

_______________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

_______________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

 

в соответствии с Вашим заявлением от   «___»           _________________.

(дата подачи заявления)

Дата ____________________

____________________                      ________________________

(должность специалиста)                                        (подпись специалиста)

 

 

 

 

 

