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                                                                      РЕГЛАМЕНТ
по представлению  муниципальной услуги
 «Зачисление в Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
 «Усадищенская средняя общеобразовательная школа»
1. Общие положения

1.1.Регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Услуги) «Зачисление в муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение МОУ «Усадищенская средняя общеобразовательная школа»» (далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность  процедур и действий администрации школы, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления,  а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги. 


1.2. Наименование Услуги – зачисление в общеобразовательное учреждение (далее -Учреждение).
1.3. Разработчик Регламента, ответственный за организацию предоставления Услуги –  директор  Учреждения.
1.3.1. Информация о месте нахождения  Учреждения: 187442, Ленинградская область, Волховский район, д. Усадище, дом 129.             

-секретарь школы  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- понедельник - пятница  с  8.30  до  15.30;

Сведения о графике (режиме) работы Учреждения  сообщаются по телефону для справок (консультаций)   (813-63) 34-326.
 Адрес официального сайта  Учреждения  в сети Интернет: http:// usadschool.ru, адреса электронной почты Учреждения usad.school@mail.ru
1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение Услуги:
  -  Конвенция ООН «О правах ребенка», «О правах человека» 

  -  Конституция Российской Федерации;
  -   Гражданский кодекс Российской Федерации;
 -   Семейный кодекс Российской Федерации;
  - Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» с изменениями и дополнениями.
 -  Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
 - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и  дополнениями;
 - Закон Российской Федерации от 02.05.06г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»
 -  Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Закон Российской Федерации "О гражданстве Российской Федерации" от   31.05.2002 N 62-ФЗ, 
- Закон Российской Федерации "О беженцах" от 07.11.2000 N 135-ФЗ,
- Закон Российской Федерации "О вынужденных переселенцах" с изменениями     и дополнениями, "О правовом положении иностранных граждан в Российской   Федерации" 
от 25.07.2002 N 115-ФЗ, 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г.  № 751    «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;  
 - Постановление Правительства  Российской Федерации от 19.03.01 № 196 «Типовое Положение об общеобразовательном учреждении»,

 - Устав Учреждения, утвержденный в установленном законом порядке.

-  иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие  правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.


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

2. 2. Стандарт предоставления Услуги.

Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефона для справок  Учреждения   размещены на  официальном  сайте  администрации Волховского муниципального района в сети Интернет http://www.volkhov-raion.ru/

 Адреса электронной почты Комитета:

admvr@mail.ru    kovr07@vail.ru
2.1.2. Сведения о месте нахождения, номере телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты Учреждения, исполняющего  Услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему регламенту.

2.2. Сроки предоставления Услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления Услуги – с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:
· Секретарь Учреждения принимает от гражданина документы для получения Услуги: заявление о приеме в Учреждение, к заявлению о приеме в Учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении, медицинская карта (справка о возможности обучения в общеобразовательной школе); для поступающих в течение учебного года с 1-ого по 11-ый класс в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений - справка о промежуточной аттестации,  для поступающих в 10-ый класс – личное заявление, аттестат об основном общем образовании, другие документы могут быть представлены, если поступающий претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации.
· Секретарь Учреждения знакомит родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации,   Порядком приёма в Учреждение. При приеме обучающихся Учреждение предоставляет поступающим и (или) их родителям (законным представителям) возможность ознакомиться с содержанием реализуемых образовательных программ, а также с другими документами, регламентирующими порядок проведения образовательного процесса.

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 3) о приеме в Учреждение, сообщается  номер регистрации заявления в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.2.5. Решение о зачислении в Учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в Учреждение  и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.
2.3. Основанием приема детей в Учреждение  на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 3)  родителей (законных представителей).


 2.3.1. Срок подачи заявления в Учреждение  для зачисления в 1 класс – с 1 апреля каждого года. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11  классов. 

2.3.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником Учреждения при сличении их с оригиналом.

2.3.3. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
2.3.4. В соответствии с п. 3 статьи 62 Конституции Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства наделены в Российской Федерации правами и обязанностями наравне с гражданами России.  Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». В школу принимаются все дети, подлежащие обучению  и проживающие на территории данного поселения или на территории населенных пунктов, обслуживаемых  Учреждением. 
2.3.5. Приём в Учреждения детей, слабо владеющих русским языком, осуществляется при наличии документов и сравнимости программ. При отсутствии документов для обучающихся 5-7 классов определяется уровень их знаний по русскому языку, математике, а в 8-10 классах – по русскому языку, математике, физике, химии с тем, чтобы определить возможность их обучения в соответствующем классе.  

2.3.6. Документы о приёме в  Учреждение иностранных граждан принимаются с переводом на русский язык. По выбору заявителя документа текст перевода может быть заверен российским нотариусом или консульством страны в Российской Федерации, в которой выдан документ об образовании. 
2.4. Основанием для отказа в приеме в Учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Комитет по  образованию  администрации Волховского муниципального района вправе разрешить прием детей в  Учреждение для обучения в более раннем возрасте.
2.5. Требования к местам предоставления Услуги.
2.5.1. Предоставление Услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком Учреждения по согласованию с Комитетом по образованию.
2.5.2. Помещение для оказания Услуги в Учреждении  должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).
2.5.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

2.6. Требования к предоставлению Услуги.

2.6.1. Предоставление Услуги является бесплатным для заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

  процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение процедур в электронном виде.

3.1. Процесс получения Услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.

3.2.Прием документов от граждан  для приема в Учреждение


3.2.1. Секретарём Учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  Учреждение.

3.2.2. В ходе приема документов от граждан секретарь Учреждения осуществляет проверку представленных документов:

· наличие всех необходимых документов для приема в Учреждение, в соответствии с Уставом  Учреждения и Порядком  приёма в Учреждение.

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


3.4.  Решение о приеме в Учреждение.

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


3.4.2. При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом  Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги.


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

3.5. Предоставление Услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание Услуги – директор.
4. Порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления Услуги.

4.1 Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении Услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.



4.2. Действия или бездействия секретаря Учреждения, допущенные в рамках исполнения  функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке

4.3. Жалобы по нарушению Регламента направляются в Комитет по образованию председателю Комитета в письменной форме  (обращения граждан), по телефону, по электронной почте. 

4.4. Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;
· своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии);
· полного наименования для юридического лица;

· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы с проставлением личной подписи и даты. 

Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника Учреждения,  действие (бездействие) которого обжалуется;
· суть обжалуемого действия (бездействия);
· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

4.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

4.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения функции, действия или бездействие работника Учреждения  в судебном порядке.
                                                                                                                                        Приложение № 1
                                                                                                                               к  Регламенту
Информация о месте нахождения, 
номере телефона для справок, адресе   электронной почты 
Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
  «Усадищенская средняя общеобразовательная школа

	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail.
	ФИО руководителя

	МОУ «Усадищенская средняя общеобразовательная школа»
	187442, Ленинградская обл. Волховский район,  д. Усадище
	34-326
usad. school@mail.ru
	Белоус Татьяна Федоровна


                                                                                                                                    Приложение №2

Блок схема общей структуры последовательности
административных действий при предоставлении Услуги
«Приём и зачисление в общеобразовательное учреждение»









                                                                                                                             Приложение № 3
Директору __________________________

____________________________________









родителя (Ф.И.О. заявителя)______________









______________________________________,









проживающего по адресу:________________









______________________________________









Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


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

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

С Уставом МОУ «Усадищенская средняя общеобразовательная школа»,
лицензией на право  ведения образовательной деятельности, 
свидетельством о государственной аккредитации, 
с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.




Директору __________________________

____________________________________








родителя (Ф.И.О. заявителя)______________








______________________________________,








проживающего по адресу:________________








______________________________________








Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


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

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

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

_________________________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

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

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

С Уставом   МОУ «Усадищенская средняя общеобразовательная школа»,
лицензией на право  ведения образовательной деятельности, 
свидетельством о государственной аккредитации,
 с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

Подпись _______________




 «__»____________200_ г.




Начало





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





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





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





Подача заявления в Учреждение (по установленной форме - приложение 3)





Непосредственное предоставление Услуги





Конец









