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Приложение
 к постановлению 
Администрации Ельцовского района 
от 26.05. 2017 г. № 149
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление, отчисление в общеобразовательное учреждение»
1. Общие положения 1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами-родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан, иностранными гражданами, лицами без гражданства (далее - Заявитель) и общеобразовательным учреждением муниципального образования Ельцовского района, реализующим программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - общеобразовательное учреждение), связанные с предоставлением образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение (далее - муниципальная услуга).
1.1.2.Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица - родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, иностранные граждане, лица без гражданства.
1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении общеобразовательных учреждений, графиках работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:
· размещения в помещениях общеобразовательных учреждений, на информационных стендах;
· размещения на интернет-сайте общеобразовательных учреждений;
· размещения на официальном интернет - сайте комитета Администрации Ельцовского района Алтайского края по образованию (далее - комитет по образованию);
· размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или) региональном интернет - портале Министерства образования и науки Алтайского края (далее - Порталы);
проведения консультаций сотрудниками общеобразовательного учреждения.
1.3.2. Сведения о местонахождении общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение №1 к настоящему Регламенту).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Зачисление, отчисление в общеобразовательное учреждение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная
услуга
предоставляется
непосредственно общеобразовательными учреждениями (Приложение №1 к настоящему Регламенту).
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются сотрудники общеобразовательных учреждений (далее - уполномоченный сотрудник).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги Заявителю является зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение осуществляется в течение 7 рабочих дней после регистрации заявления при наличии свободных мест.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; -Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Законом РФ от 29.12.2012 N 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации».
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
· иные нормативные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги предоставляется:
2.6.1.При зачислении в первый класс общеобразовательного учреждения:
· заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение по формам согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту;
· оригинал документа, удостоверяющий личность Заявителя;
· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории (в случае подачи заявления до 1 июля текущего года).
2.6.2.При зачислении в первый - девятый классы общеобразовательного учреждения в течение учебного года:
· заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению №2 к настоящему регламенту;
· оригинал документа, удостоверяющий личность Заявителя;
· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;
· личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
2.6.3. При зачислении в десятый - одиннадцатый классы общеобразовательного учреждения:
· заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению №2 к настоящему Регламенту;
· оригинал документа, удостоверяющий личность Заявителя;
· оригинал паспорта или свидетельства о рождении или заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории (в случае подачи заявления до 1 июля текущего года);
· оригинал документа государственного образца об основном общем образовании.
2.6.4. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал или заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в образовательной организации.
2.7. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга является бесплатной.
2.8. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.9. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. При личном обращении срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.9.2. В электронном виде регистрация заявления осуществляется автоматически.
2.10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей.

2.10.1.Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил
2.10.2. Рабочие места уполномоченных сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники подключенной к сети «Интернет» и оргтехникой
2.10.3. Места ожидания личного приема должны оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.
2.10.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы общеобразовательного учреждения, телефонах для справок порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, приведены образцы заявлении и перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги.
2.10.5. Доступ Заявителей к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в общеобразовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом).
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к месту подачи заявления (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);
обеспечение возможности обращения в образовательное учреждение по различным каналам связи по вопросам предоставления услуги в т. ч. в электронной форме.

2.11.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги. 
3. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении № 3).
3.1.1. Прием и регистрация заявления от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в общеобразовательное учреждение.
3.2.1. При личном обращении. Уполномоченный сотрудник общеобразовательного учреждения принимает от Заявителя документы, указанные в п. 2.6.1.
После приема документов, поданных Заявителем, уполномоченный сотрудник регистрирует заявление, при наличии свободных мест в образовательном учреждении на дату регистрации заявления.
3.2.2. Зачисление ребенка в образовательное учреждение:
Образовательное учреждение в течение 7 рабочих дней оформляет приказ о зачислении ребенка при поступлении в первый класс, в течение 3 рабочих дней при зачислении ребенка в порядке перевода их другой образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования.
4. Отчисление и исключение обучающихся общеобразовательных учреждений. 
4.1.Отчисление обучающихся общеобразовательных учреждений в связи с:
4.1.1) получением образования (завершением обучения);

4.1.2) досрочно:

1) по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося, в том числе в случае перевода обучающегося для продолжения освоения образовательной программы в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность;

2) по инициативе организации, осуществляющей образовательную деятельность, в случае применения к обучающемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения обучающимся по профессиональной образовательной программе обязанностей по добросовестному освоению такой образовательной программы и выполнению учебного плана, а также в случае установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в образовательную организацию;

3) по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в случае ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность.

4.2. В случае оставления общеобразовательного учреждения обучающимся, достигшим возраста пятнадцати лет, до получения им основного общего образования администрация общеобразовательного учреждения представляет в комитет по образованию следующие документы:
заявление родителей (законных представителей);         выписка из решения педагогического совета;
ходатайство (представление) администрации общеобразовательного учреждения об отчислении обучающегося;
психолого-педагогическую характеристику обучающегося; 
справку о посещаемости занятий и успеваемости обучающегося; 
акт о принятых мерах к обучающемуся и его родителям (законным представителям), о результатах проведенной профилактической работы;
документ, подтверждающий занятость обучающегося после оставления данного общеобразовательного учреждения.
4.3. Ходатайство общеобразовательного учреждения об отчислении обучающегося, достигшего пятнадцати лет, рассматривается в комитете по образованию в присутствии:
· компетентного представителя общеобразовательного учреждения;
· родителей (законных представителей) обучающегося;
· специалиста комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
4. 4. По решению комитета по образованию за совершённые неоднократно грубые нарушения устава образовательного учреждения допускается исключение из данного образовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет. Исключение обучающегося из учреждения применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников учреждения, а также нормальное функционирование учреждения. 
4. 5. Решение об исключении обучающегося, не получившего основного общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

   Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.
   Общеобразовательное учреждение в однодневный срок письменно информирует родителей (законных представителей) и комитет по образованию об исключении обучающегося из образовательного учреждения.
4.6. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с комитетом по образованию и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из общеобразовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
5.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.
5.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется комитетом по образованию.
5.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действии (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных
лиц
6.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) общеобразовательного учреждения, должностного лица, совершенных в ходе предоставления муниципальной услуги.
 6.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:
6.3.Жалоба подается руководителю общеобразовательного учреждения в письменной форме на бумажном носителе, устно при личном приеме или в электронной
форме
с
использованием
информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта образовательного учреждения.
6.4.Жалоба должна содержать:
· должность, фамилию, имя, отчество лица, действия которого обжалуются; ^
· фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты по которым должен быть направлен ответ
Заявителю;
· сведения об обжалуемых действиях (бездействиях);
6.5.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено настоящим административным регламентом.
6.6. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 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.
6.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель общеобразовательного учреждения принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу;
· отказывает в удовлетворении жалобы.
6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 6.9.Заявителю в письменной форме, или по его желанию, в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель общеобразовательного учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие правоохранительные органы.
Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Зачисление, отчисление в
 общеобразовательное учреждение»
Информация об образовательных учреждениях
	№
п/п
	Наименование образовательного учреждения, в соответствии с уставом
	Электронный адрес (официальный сайт)
	Почтовый адрес и телефон

	1
	Муниципальное казённое общеобразовател ьное учреждение 
Ельцовская СОШ
	esosh2010@yandex.ru
	659470 
с.Ельцовка ул.Садовая, 32 22-6-65

	2
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Мартыновская СОШ
	agavonowa@yandex.ru
	659477 с.Мартыново 
ул .Партизанская, 5 
27-3-02

	3
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Пуштулимская СОШ
	pushtulim335@yandex.ru
	659473 с.Пуштулим ул.Центральная, 11
25-3-35

	4
	Муниципальное казённое
общеобразовательное
учреждение
Верх - Ненинская СОШ
	marina21372@mail.ru
	659476 с.Верх-Неня ул.Школьная, 2 26-3-16

	5
	Филиал 

Муниципального казённого общеобразовательного учреждения 
Ельцовская СОШ
	baumtrok2012@yandex. ru
	659481
с.Новокаменка ул.Школьная, 12 24-3-16


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление, отчисление в общеобразовательное учреждение»
_______________________________________________

_______________________________________________
(Должность и ФИО руководителя (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу)
        от
_________________________________
(ФИО заявителя)
Заявление о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение
Я,
____________________________________________________________________
(ФИО заявителя)
зарегистрированный(ая) по адресу
____________________________________________________________________
 (индекс, село, улица, дом, квартира)
прошу принять моего(ю) сына (дочь)
____________________________________________________________________
(ФИО ребенка)
в
класс 



________________________
(наименование образовательного учреждения)
родившегося
.

(дата и место рождения ребенка)
зарегистрированного





(адрес проживания ребенка)
Серия и номер свидетельства о рождении
______________________
ФИО матери __________________________________________________________
Телефон, e-mail _______________________________________________________
ФИО отца _____________________________________________________________________
Телефон, e-mail







—

Какое дошкольное учреждение посещал ребенок
_____________________________________________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 ФЗ ОЗНАКОМЛЕНЫ:
с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами учреждения.
Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения. При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций. О принятом решении, связанном с зачислением ребенка в образовательное учреждение, прошу уведомлять меня
по телефону __________________________
сообщением на электронную почту ____________________________

 Перечень прилагаемых документов: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
« __  «         _________ 20__ г.
_______________  /   __________________ /

    (подпись)                                                         (Ф.И.О.)

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление, отчисление в общеобразовательное учреждение»
Блок-схема

общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги по зачислению детей в образовательное учреждение в первые классы.
	прием (отказ в приёме) и регистрация документов от заявителей для зачисления в образовательное учреждение




	Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) в образовательное учреждение




	Зачисление в образовательное учреждение




