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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	03 марта 2011 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	                №173


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения,  расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район»


В соответствии с постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010  № 869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в районной газете «Заря Севера».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по социальным вопросам М.П. Гусельникову.

Глава Верхнекетского района                                                            А.Н. Сидихин
Желнирович Н.В.

2-66-70

________________________________________________________________________

Дело-2, УО-1,«Заря Севера»-1.

Приложение к

постановлению Администрации

Верхнекетского района

от 03.03.2011 №173
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – Административный регламент) разработан с целью формирования единых требований к характеристикам и процессам оказания в электронной форме муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 N 869 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»", распоряжением Администрации Верхнекетского района от 24.09.2010 №290-р «Об утверждении плана перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде в Верхнекетском районе».

1.3. Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального образования «Верхнекетский район» http://vkt.tomsk.ru и на сайте Управления образования Администрации Верхнекетского района (далее – Управление образования) http://ver-uover.edu.tomsk.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район».


Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом.

2.2. Непосредственно исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального учреждения «Верхнекетский район» (далее – МОУ). Наименование МОУ, адреса, телефоны, адреса сайтов, электронная почта МОУ и Управления образования указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание приказа о зачислении ребенка в МОУ (копия приказа выдается получателю муниципальной услуги) или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги получателю муниципальной услуги предоставляется уведомление с обоснованием принятого решения.

2.4.
Срок  зачисления (издания приказа о зачислении) в МОУ один рабочий день с момента предоставления получателем муниципальной услуги пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

3) Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

4) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 N 277 "Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности";

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 N 522 "Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций";

8) Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 N 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

9) Закон Томской области от 12.11.2001 N 119-ОЗ "Об образовании в Томской области";

10) Приказ Управления образования Администрации Верхнекетского района от 11.01.2009 N 02 "Об утверждении Положения о приеме детей в муниципальные общеобразовательные учреждения «Верхнекетского района";
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление родителей (законных представителей) на имя директора МОУ;

· копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);
· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка, заключение психолого-медико-педагогической комиссии о готовности ребенка к школе при зачислении ребенка в 1 класс МОУ.
Зачисление обучающихся  в порядке перевода из другого образовательного учреждения производится на основании выше указанных документов, а также  личного дела обучающегося. При отсутствии личного дела обучающегося МОУ самостоятельно выявляет уровень образования. 

Администрация МОУ  при приёме заявления о зачислении ребенка в МОУ обязана ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий родителя (законного представителя).

2.7. Основанием для отказа в приеме заявления является не предоставление получателем муниципальной услуги полного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

2.8. Гражданам, имеющим право на получение образования, может быть отказано в зачислении  по причине превышения лицензионных контрольных нормативов в части предельной наполняемости классов обучающимися в МОУ.

2.9. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 30 минут. 
Максимальный срок при получении результата муниципальной услуги один день с момента регистрации заявления.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 15 минут с момента поступления заявления в МОУ.

2.12 Требования к помещениям.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями.

Помещение, предназначенное для ожидания приема, должно быть оборудовано информационными стендами.

На информационных стендах размещаются образцы заявлений, перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Места ожидания и приема получателей муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы  средствами пожаротушения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	N п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги                      
	Значение индикатора, ед.измерения

	1
	Наличие сайта МОУ   (средние школы)     
	Да/нет              

	2
	Наличие страницы сайта с размещенной информацией (средние школы)
	Да/нет              

	3
	Наличие информационного стенда с размещенной информацией                                      
	Да/нет              

	4
	Соответствие информации техническим требованиям  
	Да/нет              

	5
	Обновляемость страницы сайта МОУ, содержащей     информацию о муниципальной услуге (не реже 1 раза в 3 месяца)                                       
	Да/нет              


2.14. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону. Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

Получатели муниципальной услуги могут выбирать два варианта получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги: в режиме устного или письменного обращения (по телефону, по почте, в том числе по электронной).

Адреса, телефоны, адреса сайтов, электронная почта МОУ и Управления образования указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о зачислении  ребенка в МОУ;

2) рассмотрение заявления о зачислении и проверка предоставленных сведений;

3) принятие решения о зачислении либо об отказе в зачислении ребенка в МОУ;
4) информирование получателя муниципальной услуги о принятом решении.
3.1.1. Административная процедура прием, регистрация и  рассмотрение заявления о зачислении ребенка в МОУ.
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления о зачислении ребенка в МОУ должностным лицом МОУ.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления о зачислении ребенка в МОУ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 15 минут с момента подачи заявления о зачислении ребенка в МОУ. 
3.1.2. Административная процедура по  принятию решения о зачислении или отказе в зачислении ребенка в МОУ. 

Основанием для начала административной процедуры является передача заявления о зачислении ребенка в МОУ должностному лицу МОУ для рассмотрения  указанного заявления и принятия решения о зачислении либо отказе в зачислении ребенка в МОУ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры один день с момента регистрации заявления о зачислении ребенка в МОУ. 
Результатом административной процедуры является принятие решения о зачислении ребенка в МОУ (издание приказа директором МОУ о зачислении ребенка в МОУ), либо принятие решения об отказе в зачислении ребенка в МОУ. 

3.1.3. Административная процедура по информированию получателя муниципальной услуги о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры является подготовка должностным лицом МОУ уведомления о принятом решении получателю муниципальной услуги о зачислении либо отказе в зачислении ребенка в МОУ. 
Максимальный срок административной процедуры один день с момента принятия решения о зачислении либо об отказе в зачислении ребенка в МОУ. 

Результатом административной процедуры является направление в  адрес получателя муниципальной услуги уведомления о принятом решении.
3.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде получатели муниципальной услуги обращаются на сайты МОУ или отправляют запрос по электронной почте. После подачи заявления о зачислении ребенка в МОУ родитель (законный представитель) должен в течение трех рабочих дней представить полный пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, в МОУ. 
Информация о наименовании, местонахождении, адресах сайтов и электронной почте МОУ и Управления образования приводится в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламента состоит в следующем:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами МОУ положений настоящего Административного регламента осуществляет начальник Управления образования;

2) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника Управления образования;

3) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника Управления образования) и внеплановые.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще чем один раз в пять лет. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;

4) контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

5) результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме;

6) по результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей), осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, принимается решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания в отношении должностных лиц, ответственных за реализацию данной муниципальной услуги, а также подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа (учреждения), предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования состоит в следующем:

1) получатель услуги вправе лично обратиться с заявлением (жалобой) на решения, действия (бездействие) должностных лиц МОУ в установленные часы приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) директору МОУ, начальнику Управления образования;

2) получатель услуги вправе лично обратиться с заявлением (жалобой) на решения, действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих) Управления образования в установленные часы приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику Управления образования, Главе Верхнекетского района;

3) порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Томской области от 11.01.2007 N 5-ОЗ "Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления", и состоит в следующем:

а) при обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения заявления (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения получателя муниципальной услуги уведомляют письменно с указанием причин продления до истечения 30-дневного срока;

б) обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в заявлении (жалобе) указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К заявлению (жалобе) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Заявление (жалоба)  подписывается подавшим его заявителем;
в) по результатам рассмотрения заявления (жалобы) должностное лицо МОУ или Управления образования принимает решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного заявления (жалобы), направляют заявителю;

4) основания для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) заключаются в следующем:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если заявление (жалоба) содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст заявления (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в заявлении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства в связи с ранее направленными обращениями, начальник Управления образования, директор МОУ или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление (жалоба) и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования, МОУ или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего заявление (жалобу).

Если ответ по существу поставленного в заявлении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему заявление (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2. Действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение к административному  регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные
 учреждения, расположенные на территории
 муниципального образования «Верхнекетский район».
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах сайтов и электронной почты Управления образования и муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район».
	№ п/п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес
	Телефон
	E-mail 

Адрес сайта в сети Internet
	Режим работы учреждения

	1
	Управление образования Администрации Верхнекетского района
	Желнирович Надежда Викторовна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п. Белый Яр, ул. Гагарина, 19
	2-11-73
	vkruo2@t-sk.ru http://ver-uover.edu.tomsk.ru/
	Пн- 9.00 до 18.00
Вт-Пт с 9.00 до 17.00

перерыв с 12.45 до 14.00
Суббота, воскресенье - выходной

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Белоярская средняя общеобразовательная школа № 1" Верхнекетского района Томской области
	Филиппова Наталья Васильевна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п. Белый Яр, ул. Чкалова, 8
	2-10-50
	bsch1@belyar. tomsknet.ru

http://ver-belschool1.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Белоярская средняя общеобразовательная школа № 2" Верхнекетского района Томской  области
	Сиводедова Марина Николаевна
	636500 Томская область Верхнекетский район р. п. Белый Яр, ул. Ленина, 6
	2-17-47
	bschkola2@vtomske.ru

http://ver-belschool2.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Клюквинская средняя общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Воронянская Татьяна Ивановна
	636511 Томская область Верхнекетский район п. Клюквинка

ул.Центральная, 6
	2-42-43
	klukva02@vtomske.ru http://ver-klschool.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Катайгинская  средняя общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Родикова Галина Михайловна
	636518 Томская область Верхнекетский район п. Катайга ул. Кирова, 39
	3-31-86
	katschool@yandex.ru

http://ver-katschool.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сайгинская средняя общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Ширямова Валентина Николаевна
	636520 Томская область Верхнекетский район п. Сайга ул. Молодогвардейская, 3
	3-61-23
	saigaschool1@rambler.ru

http://ver-saigschool.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Степановская  средняя общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Целищева Наталья Геннадьевна
	636516 Томская область Верхнекетский район п. Степановка пер. Аптечный, 5
	2-51-66
	stepanovca@rambler.ru

http://ver_stepschool.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лисицынская  средняя общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Ильина Наталья Петровна
	636519 Томская область Верхнекетский район п. Лисица ул. Таежная, 17
	3-51-97
	lisiza2@rambler.ru http://ver-lisschool.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ягоднинская средняя общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Юрьева Ольга Шаболшаевна
	636521 Томская область Верхнекетский район п. Ягодное ул. Советская, 2
	3-21-10
	shcola_yagodka@ngs.ru

http://ver-yagschool.edu.tomsk.ru/
	Пн- Пт с 9.00 до 16.00

Сб. с 9.00 до 15.00

без перерыва

Воскресенье - выходной

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Палочкинская начальная  общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Почина Вера Леонидовна
	636506 Томская область Верхнекетский район п. Палочка ул. Молодежная, 26
	3-41-19
	poosh89@mail.ru 

нет
	Пн- Пт с 9.00 до 14.00

без перерыва

Воскресенье, суббота  - выходной

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Дружнинская начальная общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Волошина Елена Михайловна
	636512 Томская область Верхнекетский район п. Дружный ул. Центральная, 3
	3-73-73
	dru07_sa@rambler.ru
нет
	Пн- Пт с 9.00 до 14.00

без перерыва

Воскресенье, суббота  - выходной

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Центральнинская начальная общеобразовательная школа " Верхнекетского района Томской  области
	Верхоланцева Татьяна Михайловна
	636513 Томская область Верхнекетский район п. Центральный пер. Школьный, 11
	3-71-49
	tanyaverholanceva@mail.ru
 нет
	Пн- Пт с 9.00 до 14.00

без перерыва

Воскресенье, суббота  - выходной


