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Утвержден

постановлением администрации

Волжского муниципального района

от «21» февраля 2014 года № 103
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в общеобразовательное учреждение» 
I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение (школу)» (далее Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий образовательных учреждений, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами муниципальной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги. 


1.2. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 1 к Регламенту.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – зачисление в общеобразовательное учреждение.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования (Приложение № 1).

2.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конвенция ООН «О правах ребенка», «О правах человека» 
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».
- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральный Закон Российской Федерации от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;
- Федеральный Закон Российской Федерации от 31.05.2002 № 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации";

- Федеральный Закон Российской Федерации от 07.11.2000 № 135-ФЗ "О беженцах";

- Федеральный Закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Закон Российской Федерации от 19.02.1993 N 4530-1 "О вынужденных переселенцах";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г.  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;  
 - Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.01 № 196 «Типовое Положение об общеобразовательном учреждении»,

- Уставы общеобразовательных учреждений Волжского муниципального района Республики Марий Эл, утвержденных в установленном законом порядке.

- Положение о порядке приема обучающихся в муниципальные общеобразовательные учреждения Волжского муниципального района.
- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
2.5. Для получения муниципальной услуги заявителям необходимо представить в общеобразовательное учреждение следующие документы:

заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении, медицинская карта (справка о возможности обучения в общеобразовательной школе); для поступающих в течение учебного года с 1-ого по 11-ый класс в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений - справка о промежуточной аттестации,  для поступающих в 10-ый класс – личное заявление, аттестат об основном общем образовании, другие документы могут быть представлены, если поступающий претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации.
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.

Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

В соответствии с п. 3 статьи 62 Конституции Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства наделены в Российской Федерации правами и обязанностями наравне с гражданами России.  Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». В школу принимаются все дети, подлежащие обучению и проживающие на территории данного поселения, или на территории населенных пунктов, обслуживаемых данным общеобразовательным учреждением. 

Приём в общеобразовательные учреждения детей, слабо владеющих русским языком, осуществляется при наличии документов и сравнимости программ. При отсутствии документов для обучающихся 5-7 классов определяется уровень их знаний по русскому языку, математике, а в 8-10 классах – по русскому языку, математике, физике, химии с тем, чтобы определить возможность их обучения в соответствующем классе.  

Документы о приёме в образовательное учреждение иностранных граждан принимаются с переводом на русский язык. По выбору заявителя документа текст перевода может быть заверен российским нотариусом или консульством страны в Российской Федерации, в которой выдан документ об образовании. 
2.6. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов.
2.7. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.5., не допускается.

2.8.  Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.
2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.10. Ожидание в очереди заявителем при подаче заявления не может превышать 15 минут. 

Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 2) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, сообщается номер регистрации заявления в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.11. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с учреждением «Отдел образования администрации Волжского муниципального района».

 2.13. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

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. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 3 настоящего Регламента.
3.2.Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение:
3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение.

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

· наличия всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с Уставом образовательного учреждения и Порядком приёма в данное образовательное учреждение.

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.4.  Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы продолжается) личное дело, в котором хранятся все документы. 

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.
IV. Формы контроля за исплнением Регламента

4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок учреждения «Отдел образования администрации Волжского муниципального района».


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом Отдел образования, курирующим вопросы общего образования. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа (распоряжения) руководителя Отдел образования.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную юридическую ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республика Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 настоящего раздела заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

____________

Приложение № 1

к административному регламенту

Перечень муниципальных образовательных учреждений

Волжского муниципального района

	№
	Наименования муниципальных образовательных учреждений
	Адреса
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Большекарамасская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425023,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, Чодраял д., Школьная ул., 2.  

Директор Микакова Валентина Александровна.

(83631) 5-43-23
	moskva-77@inbox.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh2

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сотнурская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425022,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, п. Сотнур, ул. Центральная 50.  

Директор  Войконов Валериян Иванович.

(83631) 5-30-61
	sotnurschool@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh15

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Петъяльская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425020,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, Петьял д., Школьная ул., 2.  

Директор  Тимофеева Людмила Петровна.

(83631) 5-44-21
	petcentrobr@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh10

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Карайская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425015,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, Карай д., Пионерская ул.,32.  

Директор Сергеева Любовь Анатольевна.

(83631) 5-47-11
	karaj68@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh4

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Большепаратская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425016,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, с. Новые Параты, ул.Коммунистическая,102.  

Директор Муравьева Эльвира Николаевна
(83631) 6-50-46
	bolschool@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh3

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Приволжская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425010,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, п. Приволжский, ул. Заводская, 3  

Директор  Алексеев Игорь Владимирович

(83631) 6-77-58
	priwolschkol-07@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh12

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Помарская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425032,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, п. Помары, Станционная ул.,3.  

Директор  Овчинникова Елена Николаевна.

(83631) 4-87-46
	pomary-school@yandex.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh11

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Мамасевская средняя общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425032,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, Часовенная д., ул. Школьная, 18А.  

Директор Ефимова Надежда Анатольевна.

(83631) 6-55-46
	mamasevo@rambler.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh6

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Обшиярская основная общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425000,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, Полевая д., Новая ул. 8.  

Директор  Янцитов Виталий Александрович.

(83631) 6-61-69
	obshiyari@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh8

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Учейкинская основная общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425021,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, д. Учейкино, ул. Школьная,7.  

Директор  Учаев Александр Ильич.

(83631) 5-45-12
	ucheykino@mail.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh13

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Эмековская основная общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425019,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, с. Эмеково, ул. Советская,8.  

Директор  Воронцов Анатолий Викторович.

(83631) 6-58-46
	emschool@yandex.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh14

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Отымбальская основная общеобразовательная школа» Волжского муниципального района Республики Марий Эл
	425016,Россия, Марий Эл Респ., Волжский р-н, д. Отымбал, ул. Учительская 7.  

Директор  Чикаев Николай Федорович.

(83631) 6-50-84
	otymbal@rambler.ru
	edu.mari.ru/mouo-volzhskij/sh9


Приложение №2
Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги
 «Приём и зачисление в общеобразовательное учреждение» 



Приложение № 2
Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 200_г











родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

С Уставом   ______________________________________________________________________, 

наименование школы

Лицензией на право ведения образовательной деятельности, Свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.




Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 200_г











родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании

Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом   ______________________________________________________________________, 

наименование школы

Лицензией на право ведения образовательной деятельности, Свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

Подпись _______________




 «__»____________200_ г.




Начало





Непосредственное предоставление услуги





Конец





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю сообщается номер регистрации заявления в книге регистрации заявлений. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы- в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11  классах.





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме- приложение 3)





Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка









