[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

От          20.12.2011             №           780-р                                               
 Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательное учреждение»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01 августа 2011 г. №473/8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (Приложение №1).

2.Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области.

   3.Источником финансирования публикации данного распоряжения принять средства бюджета Управления образования Администрации городского округа Электросталь  Московской области по подразделу 0709 «Другие вопросы в области образования».

4.Установить, что настоящее распоряжение вступает в силу  после его официального опубликования.

Глава городского округа                                                                                       А.А. Суханов

Приложение № 1
к распоряжению Администрации

 городского округа Электросталь 

Московской области

от __________ № ____________                                                                                       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

I. Общие положения
 1.1. Наименование муниципальной  услуги 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги Управлением образования Администрации городского округа Электросталь Московской области, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при  зачислении в муниципальное образовательное учреждение для обучения по основным образовательным программам и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение.

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - Управление образования) через подведомственные муниципальные образовательные учреждения (далее- Учреждения) (Приложение № 1 к Регламенту).  
1.3. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993г., № 237);
-Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 "Об образовании";

-Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 13 марта 2006г. №38-ФЗ (ред. От 07 мая 2005г.)«О рекламе»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральным законом от 24июля 1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральным законом  от 06октября 2003г 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Законом Московской области от 26июля 2006г. № 136/2006-ОЗ  «Об образовании».

1.4. Описание получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, подавшие запрос об ее предоставлении.
Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение информации в средствах электронного информирования, адресованных неограниченному кругу лиц, информационных стендах.

2.  Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является директор муниципального образовательного учреждения.

 Директор муниципального образовательного учреждения  при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

Директор муниципального образовательного учреждения несет персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информирование о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях:
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты муниципальных образовательных учреждений, исполняющих муниципальную функцию, указаны в Приложении № 2 к административному регламенту и размещаются на Интернет-сайте Управления образования, Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений и информационных стендах в  муниципальных образовательных учреждениях.

 Информация, предоставляемая при оказании муниципальной услуги, является отрытой, общедоступной и  бесплатной.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Издание приказа о формировании приемной комиссии муниципального образовательного учреждения по приему детей в первый класс– в срок до 1 апреля текущего года.

Информирование о правилах приема в муниципальное образовательное учреждение, перечне документов, необходимых для поступления  с 1 сентября текущего года.

Указанная информация, а также копии лицензии и свидетельства о государственной аккредитации муниципального образовательного учреждения помещаются на информационном стенде и на официальном сайте муниципального образовательного учреждения.

Прием заявлений и зачисление в МОУ проводится в течение  календарного года. 

Приказ о зачислении в состав обучающихся муниципального образовательного учреждения издается не позднее 31 августа текущего года.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 45 минут.

Срок регистрации запроса заявителя не  должен превышает 15 минут.

2.4.Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:

-личное заявление родителей (законных представителей),

- копия свидетельства о рождении ребенка,

- медицинская справка.
2.5.. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие свободных мест в муниципальном образовательном учреждении; 


-при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

-при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательного учреждения.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в муниципальных образовательных учреждениях.

 Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранение верхней одежды, наличие стульев.

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечить:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции муниципального образовательного учреждения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

3. Административные процедуры (действия)
3.1 Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (приложение №3 к Регламенту):
- издание приказа о формировании приемной комиссии муниципального образовательного учреждения;

- информирование граждан о правилах приема в муниципальное образовательное учреждение, перечне документов, необходимых для поступления;
- организация приема документов от поступающих: личное заявление родителей (законных представителей), копия свидетельства о рождении ребенка, медицинская справка.
- ознакомление с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности муниципального образовательного учреждения и свидетельством о государственной аккредитации муниципального образовательного учреждения. 
Принятие решения приемной комиссии о зачислении поступающих в состав обучающихся муниципального образовательного учреждения.

Директором муниципального образовательного учреждения издается приказ о зачислении в муниципальное образовательное учреждение. 

Приказ размещается на информационном стенде и на официальном сайте муниципального образовательного учреждения;

4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками муниципальных образовательных учреждений по исполнению настоящего Регламента осуществляется работниками Управления образования.

4.2. Должностные лица муниципального образовательного учреждения несут ответственность:

- за невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной услуги Учредитель имеет право применить дисциплинарное взыскание.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  муниципальными образовательными учреждениями положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником (заместителем начальника) Управления образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования  решений и действий (бездействия) структурного подразделения, а также их должностных лиц
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальных образовательных учреждений в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  муниципальных образовательных учреждений в судебном порядке.

5.5.Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт и по электронной почте в орган, контролирующий исполнение муниципальной услуги (Приложение № 2 к регламенту).

5.6.Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы;

-личную подпись заявителя и дату;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или адресовались одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Верно:

Начальник Управления образования

Администрации городского округа Электросталь                                            М.Ю.Кокунова

   Приложение №1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение»
от __________ № ____________
Список муниципальных учреждений образования подведомственных Управлению образования  Администрации городского округа Электросталь Московской области, участвующих в представлении муниципальной услуги
	№
	Название учреждения
	Адрес
	ФИО директора
	Телефон

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	144000, Моск.обл., 
г.Электросталь, ул.Пушкина, д.6
	Директор-    Шевченко Елена Николаевна
	574-35-80

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2»
	144003,Моск.обл,

г.Электросталь ул.Радио, д.36
	Директор-Иванова Марина Витальевна
	574-30-16

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3»
	144009, Моск.обл., г.Электросталь ул.К.Маркса, д.44
	Директор-Фролова Вера Павловна
	575-32-41

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 4»
	144007,Моск.обл.,

г.Электросталь ул.Мира, дом24в
	Директор-Баранова Раиса Андреевна
	573-56-27

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	144010, Моск.обл., г.Электросталь ул.Ялагина, дом 22а
	Директор-Сахарова Ольга Николаевна
	573-62-91

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей№ 7»
	144009, Моск.обл., г.Электросталь ул.Комсомольская, дом 4а
	Директор-Орлова Розалия Борисовна
	575-54-78

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей№ 8»
	144000, Моск.обл., г.Электросталь ул.Октябрьская, д. 34
	Директор-Борисова Елена Петровна
	575-55-07

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 9»
	144000, Моск.обл., г.Электросталь ул.Маяковского, дом 6
	Директор-Шеляпина Ирина Игоревна
	574-20-16

	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11»
	144005, Моск.обл., г.Электросталь ул.Пушкина, дом 23а
	Директор-Мозуль Вера Владимировна
	576-86-90

	10.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12 с углубленным изучением иностранного языка»
	144003, Моск.обл., г.Электросталь ул.Корешкова, дом 16
	Директор-Строева Наталья Владимировна
	574-21-89

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13 с углубленным изучением отдельных предметов»
	144003, Моск.обл., г.Электросталь ул.Тевосяна, дом 23
	Директор-Лелюк Валерий Николаевич
	573-12-54

	12.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей № 14»
	144000, Моск.обл., г.Электросталь проезд Чернышевского, дом 22
	Директор-Пилипенко Надежда Михайловна
	577-00-82

	13.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15 с углубленным изучением отдельных предметов»
	144005, Моск.обл., г.Электросталь ул.Пушкина, дом 30
	Директор - Русакова Марта Николаевна
	576-87-61

	14.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16 с углубленным изучением отдельных предметов»
	144009, Моск.обл., г.Электросталь ул.Загонова, дом 18
	Директор-Жаркова Ирина Ивановна
	575-01-45

	15.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 17»
	144007, Моск.обл., г.Электросталь ул.Мира, дом 20в
	Директор-Стасюк Елена Валерьевна
	573-57-88

	16.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 18»
	144000, Моск.обл., г.Электросталь ул.Первомайская, дом 16
	Директор-Гульбасова Татьяна Михайловна
	576-31-77

	17.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 19»
	144000, Моск.обл., г.Электросталь ул.Советская, дом 3
	Директор-Рослякова Ольга Александровна
	574-24-06

	18.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №20»
	144004, Моск.обл., г.Электросталь ул.Победы, дом 12,    кор.3
	Директор-Тимошкина Светлана Викторовна
	573-41-06

	19.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 21»
	144012, Моск.обл., г.Электросталь пр.Южный, дом 7
	Директор-Данилова Юлия  Николаевн
	573-61-39

	20.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 22 с углубленным изучением отдельных предметов»
	144010, Моск.обл., г.Электросталь пр.Ялагина, дом 22
	Директор-Полякова Елена Александровна
	573-60-90

	21.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Вечерняя сменная общеобразовательная школа № 1»
	144000, Моск.обл., г.Электросталь ул.Советская, дом 3
	Директор-Новикова Галина Павловна
	574-48-45

	22.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VII-VIII вида»
	144003, Моск.обл., г.Электросталь ул. Зеленая д.1
	Директор-Новикова Елена  Сергеевна
	574-80-58

	23.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат I-II вида»
	144003, Моск.обл., г.Электросталь ул.Мичурина д.19
	Директор – Беккер Лилия Ефимовна
	575-80-65

	24.
	Муниципальное  специальное коррекционное образовательное учреждение МСКОУ «Специальная (коррекционная) начальная школа - детский сад №40 IV вида»


	144003, Моск.обл., г.Электросталь ул.Победы, дом 4,корп.4
	Директор - Федотенкова Наталья Николаевна
	573-27-21


Верно:

Начальник Управления образования

Администрации городского округа Электросталь                                            М.Ю.Кокунова
   Приложение №2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение»
от __________ № ____________
Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах

интернет-сайтов и электронной почты Управления образования  Администрации городского округа Электросталь Московской области, участвующего в представлении муниципальной услуги

	Наименование органов и структурных подразделений, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адреса интернет-сайтов и электронной почты

	Управление образования Администрации городского округа Электросталь Московской области
	144003 

г.Электросталь Московской области
ул.Мира, дом 5
	8(496)573-15-84

8(496)571-99-18


	yo_elektrostal@rambler.ru
uoelektrostal.ru


	Отдел общего и дополнительного образования
	 144003 

г.Электросталь Московской области
ул.Мира,         дом 5
	8(496)571-99-12

8(496)571-99-14
	yo_elektrostal@rambler.ru
uoelektrostal.ru



  График работы Управления образования:

	Понедельник
	9.00 – 18.00

	Вторник
	9.00 – 18.00

	Среда
	9.00 – 18.00

	Четверг
	9.00 – 18.00

	Пятница
	9.00 – 16.45

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Обеденный перерыв
	13.00 – 14.00


Верно:

Начальник Управления образования

Администрации городского округа Электросталь                                            М.Ю.Кокунова
Приложение №3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение»
от __________ № ____________
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления от родителей (законных представителей) о зачислении в образовательное учреждение и документов, приложенных к нему



	Осуществляется рассмотрение принятого заявления и проверка предоставленных  документов



	Приказ руководителя образовательного учреждения о зачислении

(Уведомление об отказе в зачислении с указанием причины)



	Индивидуальное информирование заявителей
	Почтовое или электронное отправление


Верно:

Начальник Управления образования

Администрации городского округа Электросталь                                            М.Ю.Кокунова
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