

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – УХОЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20 мая 2014 г.                                                                                                         № 264 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского  муниципального района Рязанской области» в новой редакции
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением главы муниципального образования - Ухоловский муниципальный район от 30.05.2011 № 243 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области», руководствуясь пунктом 10 части 2 статьи 54.1 Устава Ухоловского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского  муниципального района Рязанской области»  в новой редакции, согласно приложению.

2. Управделами администрации района (Г.А. Сазонова) обеспечить размещение Административного регламента, указанного в п.1 настоящего постановления, на официальном сайте муниципального образования - Ухоловский муниципальный район Рязанской области, в Информационном бюллетене «Вестник Ухоловского муниципального района».

3. Постановление администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области от 13.09.2013 № 565 (с изменениями от 04.12.2013 № 812) «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского муниципального района Рязанской области» признать утратившим силу.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением  настоящего   постановления  возложить на заместителя главы администрации Ухоловского муниципального района М.В. Чеврычкину.
Глава администрации муниципального 

образования - Ухоловский муниципальный 

район Рязанской области   
             
  

  

                 Н.А. Кожин
Разослать: УОиМП, Регистр, Вестник, юрисконсульту, прокурору, дело.

Е.Н.Алексахина 8 (49154) 5-17-42
	Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования – 

Ухоловский муниципальный район 
Рязанской области

от 20.05.2013 № 264 


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского  муниципального района Рязанской области» (новая редакция)
I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского  муниципального района Рязанской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского  муниципального района Рязанской области» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) должностных лиц.

1.2. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявители (потребители муниципальной услуги) – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги в электронной форме – предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными организациями и заявителями.


1.3. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6,5  до 18 лет. Дети младше 6 лет 6 месяцев принимаются в школу на основании заявления родителей (законных представителей) при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. Прием детей в образовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем и более позднем возрасте осуществляется с разрешения управления по образованию и молодёжной политике администрации муниципального образования - Ухоловский район Рязанской области на правах переданных ему полномочий учредителя. 
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления Заявителя (потребителя муниципальной услуги).

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте портала муниципальных услуг  (при наличии или на Едином портале государственных и муниципальных услуг», www.gosuslugi.ru);

- на официальном сайте администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район – ukholovo.ru;

- по телефону (849154) 5-17-08; 5-17-42;
- на информационных стендах непосредственно в Управлении по образованию и молодежной политике администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу, Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации;

- в сети Интернет;

- по телефону;

- на информационных стендах в Управлении по образованию и молодежной политике администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области.

1.5. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Управления по образованию и молодежной политике администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.6. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (в том числе по электронной почте);

- размещения информации в сети Интернет.  

1.7. В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:

- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

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

Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

1.9. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  

- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

- При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в общеобразовательные учреждения Ухоловского  муниципального района Рязанской области».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями (организациями) начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования, подведомственными Управлению по образованию и молодежной политике администрацией муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области (далее – Учреждения, организации) – Приложение 1).
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждений, организаций.
Место нахождения Управления по образованию и молодежной политике администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области: Рязанская область, Ухоловский район, р.п. Ухолово,   ул. Присягина,  д. 17
Телефон для справок: 8 (49154) 5-17-08, 5-17-42
Адрес официального сайта: www.ukholovo.ru
Адрес электронной почты: uhuoimp@gmail.com
График работы:

	Рабочие дни
	График работы
	Перерыв
	Выходные дни

	Понедельник
	8.00-17.00
	13.00-14.00
	-

	Вторник
	8.00-17.00
	13.00-14.00
	-

	Среда
	8.00-17.00
	13.00-14.00
	-

	Четверг
	8.00-17.00
	13.00-14.00
	-

	Пятница
	8.00-17.00
	13.00-14.00
	-

	Суббота
	-
	-
	выходной

	Воскресенье
	-
	-
	выходной



2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- Приказ о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение (далее – МОУ);

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
      Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25.12. 1993г.). 

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.). 
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003г.); 

- Закон Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» ("Российская газета", N 121, 30.06.1999г.);
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»   (зарегистрировано в Минюсте РФ 01.10.2013 г. р.н.30067);  
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»   (зарегистрировано в Минюсте РФ 26.09.2013 г. р.н.30038);  
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (зарегистрировано в Минюсте РФ 27.11.2013г. р.н.30468);  
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10» (Зарегистрировано в Минюсте России 03.03.2011г. р.н.19993); 
- Приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» ("Вестник образования РФ", N 8, 2004г.); 

-  Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 21 января 2014 г. №32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (зарегистрирован Минюстом 02 апреля 2014 г. №31800);

- Постановление администрации муниципального образования - Ухоловский муниципальный район Рязанской области от 22.04.2014 г. № 215 «Об утверждении Положения о порядке приема обучающихся в первые классы образовательных организаций, реализующих общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования муниципального образования - Ухоловский муниципальный район Рязанской области, Положения о порядке отчисления обучающихся из общеобразовательных организаций муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области, Правил приема детей в образовательные организации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области»; 
- Распоряжение администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области от 21.04.2014 г. №93 «О закреплении территорий (населенных пунктов) за образовательными организациями Ухоловского муниципального района для обеспечения приема граждан, подлежащих обучению и имеющих право на получение начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Положение об управлении по образованию и молодежной политике администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области; 

-Уставы муниципальных общеобразовательных учреждений (организаций) Ухоловского муниципального района; 

- Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

1) Прием в 1-е классы: 

- заявление родителей (законных представителей). (Приложение 3); 

- оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации; 

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка, или документ, подтверждающий родство заявителя.  

         При поступлении в первый класс в возрасте младше 6 лет и 6 месяцев, вместе с иными документами, необходимо дополнительно представить  разрешение (согласование) Учредителя, при наличии соответствующих условий в общеобразовательных учреждениях.

       При поступлении в 1 класс детей с ограниченными возможностями здоровья   дополнительно должно быть представлено заключение психолого-медико-педагогической комиссии о необходимости обучения ребенка по программе соответствующего вида ограничения.

2) Прием во 2-9, 11 (12) классы: 

- заявление родителей (законных представителей). (Приложение 3);

- копия и оригинал свидетельства о рождении (паспорта);

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания на закрепленной территории.

- личное дело обучающегося;

- оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации.

3) Прием в 10-е классы: 

- заявление ребёнка; 

- копия и оригинал свидетельства о рождении (паспорта); 

- личное дело обучающегося;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или пребывания на закрепленной территории;

- документ об основном общем образовании. 

        Родители (законные представители) детей имеют право по своему            усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка. 

         Прием или перевод граждан в специальные (коррекционные) учреждения I-VIII вида, специальные (коррекционные) классы осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) при наличии заключения психолого-медико-педагогической комиссии. 

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и 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.      

Прием иностранных граждан, лиц без гражданства, детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев осуществляется на общих основаниях. 

Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации или отсутствие таковой не могут служить основанием для отказа в приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное учреждение. 

Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений. 

2.6.2. Универсальная электронная карта, предусмотренная главой 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» является документом удостоверяющим право гражданина на получение настоящей муниципальной услуги в электронной форме.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов отказывается в случае:

- если представленные документы не соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

- если тексты документов написаны не разборчиво, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- если документы исполнены карандашом;

- если документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления оказания  муниципальной услуги:

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям: 

- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем неполного комплекта документов п.2.7.  настоящего административного регламента. 

После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю возобновляется. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги –15 минут;

Время ожидания в очереди для подачи документов – 15 минут;

Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут;

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги

2.11.1. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема Заявителей.

2.11.2. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.

2.11.3. Кабинет приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

-
номера кабинета;

-
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;

-
режима работы специалиста.

Место для написания заявления оборудуется стульями, столами.

2.11.4. Зона ожидания должна быть оборудована стендом для ознакомления посетителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, столом для оформления документов, стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В зоне ожидания в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения муниципальных услуг.
В зоне ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.11.5. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, является свободным, в соответствии с графиком приема граждан. 

2.11.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

Место для приема документов и консультаций оборудуется стульями, столами, шкафами для документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.11.7. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном. 
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 Управлением образования. 

          2.11.8. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).

2.11.9. Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

2.11.10. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

2.11.11. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.11.12. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

2.11.13. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

2.11.14. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.11.15. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.11.16. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

2.12. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги

2.12.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги могут быть отнесены:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
2) обеспечения возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в сроки, установленные настоящим Административным регламентом.

   2.12.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Количество взаимодействий Заявителя  с должностными лицами, ответственными  за предоставление муниципальной услуги,
	Чел.
	1

	Продолжительность взаимодействия
	Мин.
	30

	Наличие возможности получения
информации о муниципальной услуге с использованием информационно- коммуникационных технологий
	Да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на     предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в   общем    количестве    заявлений    на
предоставление муниципальной  услуги
	%
	0


III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

         3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

         Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

- подача заявителем в муниципальное общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов; 

- прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года;

- прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории муниципалитета,

- ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитация, основными образовательными программами, реализуемыми данным Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления); 
- письменное согласие родителей (законных представителей) ребенка на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- выдача расписки - уведомления в приеме заявления и других документов (в день подачи заявления);  

- зачисление гражданина в муниципальное общеобразовательное учреждение приказом руководителя Учреждения после приема документов (в течение 7 рабочих дней); 

- размещение приказов на информационном стенде в день их издания;

- заведение личного дела, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы на каждого ребенка, зачисленного в учреждение. 

           3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги. 

 Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, уставом Учреждения, настоящим регламентом. 

 В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального общеобразовательного учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

 В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники муниципальных общеобразовательных учреждений следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Должностное лицо муниципального общеобразовательного учреждения после завершения государственной (итоговой) аттестации в 9 (10), 11 (12) классах и решения педагогического совета муниципального образовательного учреждения подготавливает документы об окончании заявителем данного учреждения.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях (должностных регламентах) в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Рязанской области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее –должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги).

4.3. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального образования - Ухоловский муниципальный район Рязанской области.

4.4. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной  услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Рязанской области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области.

4.6. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:

- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;

- проведение текущего контроля в форме внеплановых проверок;

- проведение текущего контроля в форме комиссионных проверок.

4.7. 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 деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.
   4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 

  Порядок контроля  предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.

   В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа, по решению органа проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом Отдела.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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.

5.2. 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.

5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

 5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.5. 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.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Приложение № 1
к административному регламенту     

Список общеобразовательных учреждений, находящихся на территории муниципального образования - Ухоловский муниципальный район
Рязанской области
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Полный адрес
	Телефон
	Ф.И.О. директора

	1.
	Филиал Муниципального бюджетного образовательного учреждения Ухоловская средняя общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района «Александровская

основная общеобразовательная

школа»
	391924

Рязанская обл., Ухоловский р-он,

с. Александровка,

 пер. Школьный
	5-46-43
	Шмаева Надежда Ивановна

	2.
	Филиал муниципального образовательного учреждения Коноплинская

средняя  общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района «Богородицкая

основная общеобразовательная школа»
	391935

Рязанская обл., Ухоловский р-он,

с. Богородицкое, 

ул. Центральная д. 6
	5-43-85
	Калугина Тамара Николаевна

	3.
	Филиал муниципального образовательного учреждения Коноплинская

средняя  общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района «Лубянская

основная общеобразовательная школа»
	391931

Рязанская обл., Ухоловский р-он,

с. Лубянки,

ул. Центральная, д.17
	5-41-52
	Калугина Тамара Николаевна

	4.
	Филиал муниципального бюджетного образовательного учреждения Покровская общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района «Ольховская

основная общеобразовательная школа»
	391922

Рязанская обл., Ухоловский р-он,

с. Ольхи, 

ул. Центральная, д. 37
	5-12-77
	Воронков Виктор Васильевич

	5.
	Муниципальное бюджетное

образовательное учреждение Смолеевская

основная общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района
	391930

Рязанская обл., Ухоловский р-он, с.Смолеевка, 

ул. Молодёжная, д. 13


	5-52-49
	Лукашова Елена Алексеевна

	6.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Калининская

средняя  общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района
	391933

Рязанская обл., Ухоловский р-он, п.Калинин,

ул. Школьная, д. 8
	5-55-31
	Кочетова Людмила Дмитриевна

	7.
	Муниципальное образовательное учреждение Коноплинская

средняя  общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района
	391934

Рязанская обл., Ухоловский р-он,

с.Коноплино,

 пер. Школьный, д. 5
	5-43-82
	Калугина Тамара Николаевна

	8.
	Муниципальное бюджетно образовательное учреждение Покровская

средняя  общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района
	391923

Рязанская обл., Ухоловский р-он, с.Покровское, 

ул. Школьная, д. 19
	5-54-10
	Воронков Виктор Васильевич

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ухоловская

средняя  общеобразовательная школа Ухоловского муниципального района
	391920

Рязанская обл.,

р/п Ухолово, ул.Вокзальная, 28 «а»
	5-15-83
	Шмаева Надежда Ивановна


Приложение №2
к административному регламенту
Блок-схема
последовательности административных процедур
                       

 

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	 
	 

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	 
	 

	Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение

	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	 
	 

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся

	 
	 

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


 Приложение № 3
к административному регламенту
                                                                                                               
 
Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  
в муниципальное образовательное учреждение
 

                                                                                  Директору 

__________________________________                   (наименование учреждения)

__________________________________

                                                                                                      (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                   __________________________________   

                                                                                        (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:
                                                                     ___________________________________
Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                                                   Выдан______________________________

 

 
З А Я В Л Е Н И Е
 
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                      (дата и место рождения, адрес места жительства)

 

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

             

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. 

 

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).
                                                    (наименование учреждения)

 

        Согласен(а) на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка.
__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

                                             
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































