Приложение

 к приказу Управления образования

          Артемовского городского округа 

                от  _22.07.2013_ № _209_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в   образовательное учреждение»

1. Общие положения

    1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в   образовательное учреждение» (далее – административный регламент)  обеспечивает условия  реализации полномочий по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
    2. Настоящий административный регламент разработан  в соответствии со следующими  нормативными актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

-  со статьей 29.1. Устава  Артемовского городского округа;

- Постановлением Администрации Артемовского городского округа от 25.02.2011 №170-ПА «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Артемовского городского округа». 

      3. Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Управлением образования Артемовского городского округа, муниципальными общеобразовательными учреждениями.     Право    на   получение  муниципальной услуги   имеют  родители (законные представители) ребенка, а также обучающиеся, достигшие  восемнадцатилетнего возраста ( далее - Заявители).
      4. Административный регламент  устанавливает порядок выполнения административных  процедур (административных действий)  при предоставлении   данной муниципальной услуги. 
       5. Информирование  заинтересованных лиц о правилах  предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
 - при личном обращении  в   Управление   образования  Артемовского городского округа по  адресу:    г. Артемовский, ул.  Комсомольская, 18; телефон:  8 (343-63) 2-46-47 , e-mail: artuo_02@mail.ru ;  

- по телефону специалистами Управления образования Артемовского городского округа; 

          - при личном обращении в муниципальные  общеобразовательные учреждения (график работы общеобразовательного учреждения устанавливается приказом руководителя данного учреждения и располагается на информационном стенде, а также на сайте общеобразовательного учреждения); 

- по телефону руководителями (заместителями руководителей) муниципальных общеобразовательных учреждений (справочные телефоны приведены в приложении  1 к настоящему  административному регламенту);

 - в электронной форме  на официальном сайте Артемовского городского округа.     
     6. Административный регламент подлежит изменениям в случаях:
-изменения нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-изменения полномочий  заявителей муниципальной
 услуги.

     При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом с пометкой «Важно».   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 7. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» осуществляют следующие муниципальные общеобразовательные учреждения: 
- основные общеобразовательные школы (реализуют образовательные программы начального общего, основного общего образования); 

- основная общеобразовательная школа (реализует образовательные программы дошкольного образования, начального общего, основного общего образования;

- средние общеобразовательные школы (реализуют образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования); 

- средняя общеобразовательная школа (реализует образовательные программы   начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, в том числе в вечерней форме); 

- лицей (реализует образовательные программы   основного общего, среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по предметам  физико-математического, естественно-научного  профилей; дополнительным  образовательным программам).   
    8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по юридическим адресам муниципальных общеобразовательных учреждений  (приложение   1 к настоящему административному регламенту).
 9. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о зачислении  ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
 10. Срок предоставления муниципальной услуги:

-  не более 1 дня с момента подачи родителями (законными представителями)   заявления о зачислении   в муниципальное общеобразовательное учреждение, если заявление подано в течение учебного года;

  - в течение 7 рабочих дней после приема документов на зачисление граждан, не достигших возраста шести лет шести месяцев;

  - 31 августа текущего календарного года, если  заявление о зачислении   в муниципальное общеобразовательное учреждение подано   в период с 1 июня по 30 августа;
 - не позднее 5 сентября текущего года для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, в случае, если заявление  о приеме в  первый класс подано в период после 1 августа текущего года. 
     11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации; 

-  Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

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

 - постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

-  приказ  Министерства  здравоохранения  Российской Федерации от 03.07.2000   № 241 «Об утверждении медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»; 

 - порядок приема в муниципальные общеобразовательные учреждения (утвержден приказом Управления образования Артемовского городского округа от 15.03.2007. № 86 «»Об утверждении нормативно-правовых документов»);
- уставы муниципальных общеобразовательных учреждений. 

     12. Для получения муниципальной услуги родители (законные представители)   предоставляют   следующие документы:
- личное заявление родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Учреждение может осуществлять прием заявлений в форме электронного документа с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования.
     В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

     а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка;

     б) дата и место рождения ребенка;

      в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребенка; 

-  оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории. Отсутствие свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства не является причиной отказа в приеме в  муниципальное общеобразовательное учреждение;
-  личное дело обучающегося при приеме в первый класс  в течение учебного года или во второй и последующий классы, выданное учреждением, в котором он обучался ранее;
 - документ государственного образца об основном общем образовании при приеме обучающегося в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования.
      Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

      Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, вместо свидетельства о рождении ребенка могут  предъявлять  заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и дополнительно предъявляют заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

      Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

     13. Родителю (законному представителю) может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим  причинам:
-  неполный пакет заявительных документов;   
-  представлены   неверные и (или) неполные сведения в заявительных документах. 

      14. Родителю (законному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги  в связи:           

- с недостижением ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября   календарного года (при приеме в 1 класс) в соответствии с пунктом 2 статьи   19 Закона  РФ  от 10.07.1992 № 3266-1  «Об образовании»;
- с отсутствием  вакантных мест в  муниципальном общеобразовательном учреждении;        
- с отсутствием специальных условий   для получения общего образования  детей-инвалидов, нуждающихся  в специализированных образовательных учреждениях (согласно ст. 19  Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»).  
   15. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
    16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче родителями (законными представителями) заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения варианта решения о  предоставлении   муниципальной услуги   не превышает 30 минут.   

  17. Сроком регистрации  запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги является дата принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
  18. Помещения для  предоставления муниципальной услуги в  муниципальных общеобразовательных учреждениях должны соответствовать гигиеническим  требованиям к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях   санитарных правил и норм    (СанПиН 2.4.2.1178-02).  
  19. Показателями доступности  и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- наличие на официальном сайте Администрации Артемовского городского округа и на сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений  информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
 - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 - отсутствие жалоб со стороны родителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме

     20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  действия: 

      1) прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение.

 - Основанием для начала административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей)   в муниципальное общеобразовательное учреждение. При этом родители (законные представители)  оформляют в письменном виде заявление о зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение по установленной форме (приложение 2 к настоящему административному регламенту). К заявлению прилагается пакет документов, установленных п. 12 настоящего административного регламента.
    При подаче заявления в письменном виде родители (законные представители) могут использовать бланк заявления, полученный в муниципальном общеобразовательном учреждении либо скопированный с сайта  муниципального  общеобразовательного учреждения.  
- При наличии полного пакета необходимых документов заявление о предоставлении муниципальной
 услуги принимается администрацией муниципального общеобразовательного учреждения к рассмотрению и регистрируется.   
    2) принятие решения о зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение или об отказе в зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение.

- На основании рассмотренного заявления о зачислении  ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение принимается решение о предоставлении муниципальной услуги (о зачислении  ребенка в данное муниципальное общеобразовательное учреждение) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

- Результатом предоставления муниципальной услуги является  приказ руководителя муниципального общеобразовательного учреждения о   зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение. Данный приказ издается не позднее 31 августа текущего календарного года, если  заявление о зачислении   в муниципальное общеобразовательное учреждение подано   в период с 1 июня по 30 августа;    в день  приема и регистрации заявления,  если заявление поступило в течение учебного года; в течение семи рабочих дней для граждан, не достигших шести лет шести месяцев, на основании приказа Управления образования Артемовского городского округа; не позднее 5 сентября текущего года для детей, поступающих в первый класс, в случае, если они не зарегистрированы на закрепленной территории;
- В случае    отказа в зачислении ребенка в  выбранное муниципальное общеобразовательное учреждение получатель муниципальной услуги может по телефону или лично  обратиться в Управление образования Артемовского городского округа для получения информации о наличии свободных мест в других муниципальных общеобразовательных   учреждениях.
- Управление образования Артемовского городского округа согласовывает возможность зачисления   ребенка с  руководителями  других муниципальных общеобразовательных учреждений  и предлагает родителям (законным представителям) обратиться за возможным получением муниципальной услуги в соответствующие муниципальные общеобразовательные учреждения.
3)   информирование о результате предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о принятом решении  по  предоставлению услуги (о зачислении либо отказе в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение) осуществляется непосредственно при личном обращении лица в муниципальное общеобразовательное учреждение:

- не позднее 15 рабочих дней со дня регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, если   заявление подано   в период с 1 июня по 30 августа;

- не  позднее 1 дня с момента подачи  заявления, если   заявление  подано во  время учебного года;
- в течение семи рабочих дней для граждан, не достигших шести лет шести месяцев;

-  не позднее 5 сентября текущего года для граждан, поступающих в первый класс, в случае, если они не зарегистрированы на закрепленной территории.

     21. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться  в электронной форме. При этом родитель (законный представитель) получает  следующую  информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о выбранном   муниципальном общеобразовательном учреждении;

- форму заявления на предоставление муниципальной услуги, выставленную на сайте  муниципального общеобразовательного учреждения.  
4. Формы контроля за  исполнением административного регламента
22. Управление образования Артемовского городского округа осуществляет контроль:

- за порядком предоставления муниципальной услуги;

-за полнотой и качеством исполнения административного регламента.
23. Контроль осуществляется путем проведения проверок и  предусматривает:

-  рассмотрение обращений и жалоб на решения, действия (бездействие) ответственных за предоставление муниципальной услуги лиц;
- выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

- подготовку  ответов на обращения   и жалобы заявителей;
 - принятие решений.    
24. Руководители муниципальных  общеобразовательных учреждений несут ответственность:

 - за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с административным регламентом;

 - за достоверность информации, предъявляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

25. По результатам проведенных проверок и рассмотрения обращений и жалоб, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и муниципальных служащих

    26. В случае, если родитель (законный представитель) 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.

   27. Заявитель имеет право в письменной форме или лично обратиться к начальнику Управления образования  Артемовского городского округа. 
    При этом   в   письменном обращении   он указывает:

-   наименование органа, в который направляет   обращение, либо фамилию, имя и отчество должностного лица (муниципального служащего);

-  свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения.

    Далее  излагается суть  обращения,   жалобы или предложения, ставится личная подпись и дата.
    28. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации   обращения. 
          По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
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Приложение 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Справочная информация 
о муниципальных общеобразовательных учреждениях  
	№ п/п
	Наименование
 муниципального

 общеобразовательного
 учреждения
	Юридический 
адрес
	ФИО

директора
	Контактные

телефоны

	Электронная почта 


	1
	Муниципальное автономное 
общеобразовательное 

 учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	г. Артемовский

ул. Комсомольская, 6
	Чехомова Н.Н.
	2-53-36


	children1@mail.ru

	2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	г. Артемовский

ул. Котовского, 4
	Шмидт В.Ф.
	2-46-78


	artschool2@inbox.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3»
	г. Артемовский

ул. Лесная, 23
	Рубцов Л.Н.
	2-90-54


	mou_sosh3@uraltc.ru

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4
	Артемовский район

с. Покровское

ул. Горького,1
	Нехонова Т.А.
	40-4-68


	school4pokrov@mail.ru

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа № 5»
	Артемовский район

с.Б.Трифоново

ул. Совхозная,4а
	Ширшова З.Е.
	47-2-30


	artschool5@mail.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	г. Артемовский

ул. Чайковского, 2


	Киселева М.Н.
	2-47-40


	scoola6@mail.ru

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	Артемовский район

с. Мироново

пер. Школьный, 5
	Демаков С.Н.
	43-3-80


	mironovoschool@mail.ru

	8
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8
	Артемовский район

п.Буланаш

ул. Комсомольская,7
	Водочникова Л.П.
	55-0-64


	school8.07@list.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9
	Артемовский район

п. Буланаш

ул.Комсомольская,21
	Лисивненко В.В.
	55-7-47


	schola9@yandex.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10
	г. Артемовский

ул. Пригородная,2а


	Агафонова И.В.
	2-67-73


	artschool10@mail.ru



	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа № 11
	Артемовский район

с. Писанец

ул. Школьная,14
	Ехлакова Л.И.
	45-2-02


	artschool-11@mail.ru

	12
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12
	г. Артемовский

ул. Терешковой, 15


	Ильманова С.И.
	2-14-06


	school_12@e1.ru

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14
	Артемовский район

п.Красногвардейский

ул.Усиевича,16
	Тряпочкина А.Н.
	44-2-44
	school14@bk.ru


	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16
	Артемовский район

п. Сосновый Бор

ул.Черемушки,5
	Неволина О.Г.
	45-3-10


	ou16@mail.ru

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17»
	Артемовский район

с. Шогринское

ул.8 Марта, 36
	Цепилов А.Ю.
	48-2-25


	artschool17@mail.ru

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18
	Артемовский район

с. Мостовское

ул. Ленина,14
	Свалова О.Н.
	42-2-72


	shkola18@mail.ru

	17
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 19
	Артемовский район

с. Лебедкино

ул. Ленина, 29
	Антонова Л.А.
	41-1-97


	antonowa-la@yandex.ru
19-lebedkino@mail.ru

	18
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  лицей № 21
	г. Артемовский

ул. Мира,14
	Цыганова Н.П.
	2-05-19


	licey@ros-intra.ru

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа № 27
	Артемовский район

п. Незевай

ул. Школьная,1
	Скапишева Т.П.
	49-3-88


	27_shkola@mail.ru

	20
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 56
	г. Артемовский 

ул. Свободы,82
	Новокрещенова Т.Н.
	5-35-90


	myschool56@mail.ru


Приложение 2 
                                          к административному регламенту 
предоставления   муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательное учреждение»
Форма заявления  
о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение
Директору

________________________________________  
________________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)
________________________________________  

________________________________________

(Ф.И.О. директора)
                                       ________________________________________ ________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О. заявителя  (родителя/ законного представителя  ребенка)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего сына (мою дочь) ________________________________________________________________________

(Ф.И. О. ребёнка)
 ____________________________  года рождения, место рождения  в  ____  класс    МОУ  № ______
    С Уставом и образовательной программой ________________________________
                                                                                  наименование общеобразовательного учреждения

ознакомлен. Сведения о  родителях (законных представителях)   сообщаю:                                                                                                                                                  
________________________________________________________________________
(Ф.И.О. матери/ законного представителя)
________________________________________________________________________
(место работы, рабочий телефон)

________________________________________________________________________
(Ф.И.О. отца/законного представителя)

________________________________________________________________________

(место работы, рабочий телефон)

Проживаю  по адресу: ________________________________________________________________________
_________________________телефон (домашний, сотовый)_________________________
Подпись:
 Дата____________________                                          Подпись ________________
