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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Смоленска

от _21.12.2010__ № _866-адм__

Административный регламент Администрации города Смоленска

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей данной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образо-вании» (далее – закон об образовании);

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

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.94       № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.95       № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008   № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

-  уставами муниципальных образовательных учреждений;

- иным федеральным и областным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями, расположенными на территории города Смоленска (далее – учреждения). При предоставлении муниципальной услуги учреждения осуществляют взаимодействие с управлением образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, которое координирует деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории города Смоленска.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- приказ о зачислении ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее – МДОУ) и договор между МДОУ и родителями (законными представителями) ребенка либо между МДОУ и одним из родителей (законным представителем) ребенка – при зачислении в МДОУ;

- приказ о зачислении детей в муниципальное общеобразовательное учреждение – при зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- приказ о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее – МОУ ДОД) – при зачислении в МОУ ДОД.

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются:

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения, но не старше 7 лет  – при зачислении в МДОУ;

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восемнадцати лет – при зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.

Требование обязательности общего образования применительно ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее;

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения и программами дополнительного образования данных учреждений, – при зачислении в МОУ ДОД.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном в Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям непосредственно в учреждениях, а также с использованием телекоммуни-кационных средств связи.

2.1.2. Сведения о местонахождении учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номерах телефонов, графиках (режимах) работы, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, на сайтах учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

2.1.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители вправе получить в управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска (далее – управление). 

Информацию можно получить в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Смоленска: http://www.smoladmin.ru.

Место нахождения управления: 214000, город Смоленск, улица Карла Маркса, дом 10.

Электронная почта управления: uprobraz@ smoladmin.ru.

Телефоны должностных лиц управления:

начальника управления – 38-43-01;

заместителя начальника управления – 38-01-08;

заместителя начальника управления – начальника отдела молодежной политики и воспитательной работы (по учреждениям дополнительного образования детей) – 35-08-65;

начальника отдела инспекции образовательных учреждений (по дошкольным и общеобразовательным учреждениям) – 38-30-62.

Режим работы управления: понедельник – четверг – с 9.00 до 18.00, пятница – с 9.00 до 17.00, обед – с 13.00 до 13.48.

Прием граждан по личным вопросам начальником управления: понедельник с 16.00 до 18.00.

2.1.4. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители вправе обратиться в учреждение:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме, включая электронную почту, а также факсимильную и электронную связь.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставления информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист учреждения, управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование учреждения и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист  должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать     30 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Специалист учреждения предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о местонахождении и графике работы учреждения;

- о справочных телефонах учреждения;

- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.1.7. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, о муниципальной услуге рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Время ожидания для получения информации о муниципальной услуге при личном обращении заявителя не должно превышать одного часа.

2.1.8. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте учреждения, использования информационных стендов.

На сайтах учреждений размещается следующая информация:

- нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями.

Информационные стенды в учреждениях оборудуются в доступном для заявителей помещении. На информационных стендах в учреждениях размещается следующая информация:

- полное наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

- текст Административного регламента с приложениями;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема заявителей (режим работы учреждения), номерах телефонов для справок, адресах официального сайта в сети Интернет и электронной почты;

- устав учреждения;

- копия лицензии на право ведения образовательной деятельности;

- копия свидетельства о государственной аккредитации учреждения (для муниципального общеобразовательного учреждения). 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы учреждений.

2.2.2. По письменному запросу муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.2.3. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений:

1) при зачислении в МДОУ подача заявлений и прием детей в МДОУ осуществляется по итогам комплектования МДОУ (в июне - августе текущего года), а также в течение всего календарного года по направлениям, выданным управлением, при наличии свободных мест в МДОУ в соответствие с уставом МДОУ;

2) при зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение:

- прием заявлений и зачисление производятся до начала учебного года. При переводе из другого муниципального общеобразовательного учреждения прием заявлений и зачисление возможны в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для выпускников 9-х и 11-х (12-х) классов;

- прием заявлений в первые классы учреждения проводится с 1 апреля по 31 августа ежегодно;
- срок приема заявлений для получения образования в форме экстерната устанавливается учреждением самостоятельно;
3) при зачислении в МОУ ДОД подача заявлений возможна в течение всего календарного года.
2.2.4. Заявления о зачислении в учреждение в письменной и (или) в форме электронного документа заполняются по формам согласно приложениям № 2 – 5 к Административному регламенту.

2.2.5. Прием заявлений во все виды учреждений на конкурсной основе не допускается.

2.2.6. Собеседование в муниципальном общеобразовательном учреждении учителя с ребенком возможно проводить только после зачисления с целью планирования индивидуальной работы с каждым обучающимся, воспитанником с согласия родителей (законных представителей).

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, и для ожидания приема оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов.

2.3.2. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, установленными действующим законодательством Российской Федерации.
2.4. Перечень документов, необходимых для получения
муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в учреждение следующие документы:

1) при зачислении в МДОУ:

- заявление о приеме в МДОУ;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей;

- медицинское заключение (по установленной форме) о состоянии здоровья ребенка;

- направление, выданное управлением при наличии свободных мест в МДОУ;

2) при зачислении в общеобразовательное учреждение:

- заявление о зачислении;

- копию свидетельства о рождении;

- медицинскую карту;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в специальные (коррекционные) классы);

- личное дело учащегося с годовыми отметками, заверенное печатью предыдущего образовательного учреждения (при приеме во 2 – 9-е, 11-е классы);

- выписку текущих отметок поступающего по всем изучавшимся предметам в предыдущем образовательном учреждении, заверенную печатью этого учреждения (при переходе в течение учебного года во 2 – 9-е, 11-е классы);

- аттестат об основном общем образовании (при приеме в 10-е классы);

- документ об уровне образования (аттестат об основном общем образовании, сведения о промежуточной аттестации из общеобразовательных учреждений, справки из образовательных учреждений начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам – при приеме в вечернюю (сменную) общеобразовательную школу);

3) при зачислении в МОУ ДОД:

- заявление о приеме в МОУ ДОД;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические объединения.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные Административным регламентом, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.4.2. При переходе учащегося из одного общеобразовательного учреждения в другое родители (законные представители) представляют справку о выбытии из общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указаны название общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося).

2.4.3. 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.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) при зачислении в МДОУ:

- отсутствие свободных мест в МДОУ;

- наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком МДОУ;

- несоответствие возраста ребенка возрасту, указанному в уставе МДОУ.
При отсутствии свободных мест в МДОУ управление ведет учет детей, нуждающихся в дошкольном образовании, и обеспечивает организацию своевременного уведомления родителей (законных представителей) о предоставлении места в МДОУ;

2) при зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение:

- отсутствие свободных мест в учреждении;

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентяб-ря календарного года (при приеме в 1-й класс), а также наличие противопоказаний по состоянию здоровья.

В соответствии со статьей 19 закона об образовании по заявлению родителя (законного представителя) учредитель муниципального общеобра-зовательного учреждения в лице начальника управления вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте;
3) при зачислении в МОУ ДОД:

- несоответствие возраста;

- отсутствие заявления о приеме;

- наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком МОУ ДОД.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. При предоставлении заявителям муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры: 

- прием заявления в письменной форме и (или) в форме электронного документа с прилагаемым комплектом документов;
- выдача расписки – уведомления о приеме заявления в письменной форме и (или) в форме электронного документа (в день подачи заявления); 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- ознакомление заявителей с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (для муниципального общеобразовательного учреждения), основными образовательными программами, реализуемыми данным учреждением, и другими документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения (в день подачи заявления); 

- зачисление детей в учреждение приказом руководителя учреждения, а также оформление и подписание договора с родителем(ями) (законным(и) представителем(ями) – для МДОУ.
3.1.2. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 6 к Административному регламенту.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами в учреждение.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов специалистом, ответственным за прием документов.

Заявитель предоставляет оригиналы документов и их копии. Специалист учреждения, ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для приема в учреждение. 

Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации поступивших заявлений.

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. Результатом исполнения административного действия является:

- регистрация заявления – при личном обращении заявителя;

- регистрация заявления в журнале входящих документов – при направлении заявления по почте, в том числе электронной. 
В случае поступления заявления в электронном виде документы должны быть представлены заявителем в течение 5 дней со дня направления заявления.

3.2.4. Зарегистрированное заявление с документами специалист в течение одного рабочего дня передает на рассмотрение руководителю учреждения.

Рассмотрение заявления и документов, принятых в период с 1 апреля до 30 августа, осуществляется руководителем учреждения не позднее 30 числа каждого месяца, для поступивших в течение учебного года – в день обращения и регистрации заявления.

Прием учащихся в учреждение оформляется приказом руководителя не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день регистрации заявления.

3.2.5. При зачислении ребенка руководитель учреждения обязан ознакомить заявителей с уставом и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения.

3.2.6. На каждого ребенка, принятого в учреждение, ранее нигде не обучавшегося и не посещавшего аналогичное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги в учреждении является руководитель учреждения.

3.2.8. Результатом исполнения административного действия является издание приказа руководителя учреждения о зачислении, а также оформление и подписание договора с родителем(ями) (законным(и) представителем(ями) – для МДОУ.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги и принятием соответствующих решений специалистом учреждения осуществляет руководитель учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента и своей должностной инструкции.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

4.3. Управление организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов учреждений.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы управления) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений

должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) учреждений, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) учреждений определяется действующим законодательством.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.












