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	Утвержден
постановлением администрации

Хасынского района

от 24.03.2011 № 116


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей 

в общеобразовательные учреждения Хасынского района»

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции – «Зачисление детей в общеобразовательные учреждения Хасынского района» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей в общеобразовательные учреждения Хасынского района» (далее - административный регламент) определяет состав, сроки и последовательность административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Магаданской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Хасынский район»:
· Конституцией Российской Федерации; 
· Гражданским кодексом Российской Федерации; 
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
· Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
· Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» 
· постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 
· постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 
· постановлением Правительства РФ от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»; 
· постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02»;
· постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 23.07.2008 № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08»;
· Приказом 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»; 
· Положением об отделе образования администрации Хасынского района;
· Уставом муниципальных образовательных учреждений Хасынского района.

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Хасынского района (далее – отдел образования), а также муниципальными общеобразовательными учреждениями Хасынского района (далее – общеобразовательные учреждения).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица общеобразовательных учреждений и отдела образования (далее – должностные лица).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся (заявители).

От имени заявителя 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).


Для получения муниципальной услуги родители (законные представители) ребенка, достигшего возраста шести лет шести месяцев обращаются в общеобразовательное учреждение с письменным заявлением о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

1.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является вынесенный в установленном порядке приказ руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение либо мотивированный отказ.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о местонахождении администрации Хасынского района:

адрес: 686110, Магаданская область, Хасынский район, п. Палатка, ул.Ленина 76;

телефон приемной администрации: 8 (41342) 9-27-74;

график работы: понедельник – четверг с 9.00 до 17.30;
пятница – с 9-00 до 16-00;

перерыв – с 13.00 до 14.00;

выходные – суббота, воскресенье.

2.1.2. Информация о местонахождении отдела образования:

адрес: 686110, Магаданская область, Хасынский район, п. Палатка, ул. Ленина 76;

телефон: 8 (41342)  9-21-70;

адрес электронной почты: e-mail: ege-palatka@bk.ru; 

график работы: понедельник – четверг с 9.00 до 17.30;

пятница – с 9-00 до 16-00;

перерыв – с 13.00 до 14.00;

выходные – суббота, воскресенье.

Сведения о местах нахождения и графиках работы общеобразовательных учреждений указаны в приложении № 3 к административному регламенту.
2.1.3. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностного лица отдела образования, ответственного за исполнение муниципальной услуги, в том числе по телефону.

2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела образования, общеобразовательных учреждений.

Должностные лица отдела образования, общеобразовательных учреждений, осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы отдела образования, общеобразовательных учреждений, о способах получения информации о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений;

· о справочных телефонах отдела образования, общеобразовательных учреждений;
· об адресе электронной почты отдела образования, общеобразовательных учреждений;

· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

· актуальность;
· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· наглядность форм подачи материала;

· удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами отдела образования, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.4. административного регламента;

· письменного ответа на письменное обращение;

· информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение общеобразовательного учреждения.
2.1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

· при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

· при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

· в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

· ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.1.7. На информационных стендах в общеобразовательных учреждениях размещаются следующие информационные материалы:

· сведения о перечне исполняемых функций;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги ;

· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

· перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

· образцы заполнения документов;

· адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты общеобразовательного учреждения;

· перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в общеобразовательное учреждение.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее – документы):

1) прием в 1-й класс:

· заявление родителей (законных представителей);

· медицинская карта по форме 206-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении.

2) Приём во 2 – 9 классы:

· заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия;

· личное дело обучающегося;

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода в специальные (коррекционные) классы).
3) Приём в 10-й класс:

· заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия;

· личное дело обучающегося;

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· аттестат об основном общем образовании.

4) Приём в 11 (12) класс:

· заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия;

· личное дело обучающегося;

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

· аттестат об основном общем образовании.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица отдела образования или общеобразовательного учреждения.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для исполнения муниципальной услуги, порядок их приема:

2.3.1. Заявление должно содержать:

· наименование общеобразовательного учреждения либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

· при наличии контактный телефон;

· подпись, дата.

2.3.2. Требования к оформлению документов:

· документы предоставляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;
· заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;

· в случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления;

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;

· тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.4. Документы, указанные в подпункте 2.2 направляются в общеобразовательное учреждение посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

В случае направления документов по почте, копии документов должны быть нотариально заверены.
Регистрация осуществляется в день подачи документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов, должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.


Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы общеобразовательного учреждения.

2.5.  Сроки исполнения муниципальной услуги:

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение, оформленное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляется в день подачи заявления и регистрации документов заявителя.
2.5.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· прием и регистрация в общеобразовательном учреждении заявления с прилагаемым комплектом документов (в день подачи заявления);
· информирование об отказе в приеме документов (в день подачи заявления);
· ознакомление заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления);

· оформление и подписание Договора родителей (законных представителей) обучающегося с общеобразовательным учреждением (в день подачи заявления);

· зачисление обучающегося в общеобразовательные учреждения приказом руководителя (в день подачи заявления);

· отказ в предоставлении услуги (не более двух дней).

2.5.3. Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.6. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются: 
· противопоказания по здоровью;

· недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при зачислении в 1 класс). 
По заявлению родителей (законных представителей), на основании психолого-медико-педагогической комиссии отдел образования вправе разрешить зачисление в общеобразовательное учреждение для обучения в 1 классе в более раннем возрасте. Заключение психолого-медико-педагогической комиссии о готовности ребенка к обучению в школе носит рекомендательный характер.

· Отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

Заявление не рассматривается, если:

- в нем отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлен неполный пакет документов.

2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
· места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;
· помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями подпункта 2.1.7. пункта 2.1. административного регламента;

· помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.8. Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги:

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
· информирование о предоставлении муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления от заявителя в общеобразовательное учреждение с прилагаемым комплектом документов;

· информирование заявителя об отказе в приеме документов;

· ознакомление заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
· оформление и подписание Договора родителей (законных представителей) обучающегося с общеобразовательным учреждением;

· зачисление обучающегося в общеобразовательные учреждения приказом руководителя;

· информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов от заявителя.

Основанием для начала административного действия является получение должностным лицом общеобразовательного учреждения документов, указанных в п. 2.2 административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

· устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения заявителя);

· принимает документы;

· на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

· регистрирует документы;

· направляет документы на визу руководителю общеобразовательного учреждения.
Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день. 

Результатом исполнения административного действия является:

· регистрация заявления в журнале входящих документов;

· отказ в приеме документов.
3.1.2. Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является визирование руководителем общеобразовательного учреждения заявления заявителя.
Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги:

· проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.2 административного регламента;

· проверяет документы на соответствие требованиям, установленным в подпункте 2.3.2 пункта 2.3 административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.6 административного регламента, должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги в течение одного дня:

· готовит документы об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более двух дней.
Результатом исполнения административного действия является подписание приказа о зачислении обучающегося руководителем общеобразовательного учреждения либо мотивированный отказ.

4. Контроль за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль исполнения муниципальной услуги в части приема заявления с прилагаемым комплектом документов осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными  лицами положений настоящего административного регламента.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется начальником отдела 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 действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) рассмотрение действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

При досудебном (внесудебном) обжаловании заявители имеют право обратиться с жалобой к начальнику отдела образования, заместителю главы по социальным вопросам либо к главе Хасынского района:

- в порядке личного обращения на личном приеме;

- в форме письменного обращения по адресу: 686110, Магаданская область, Хасынский район, п. Палатка, ул. Ленина 76;

· по телефону/факсу: 8 (41342) 9-21-70;

· по электронной почте: ege-palatka@bk.ru.

5.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Прием заявителей главой администрации и его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 2.1. административного регламента.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков её рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.4. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
__________
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




Приложение № 2
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 рождения, место проживания)

______________________________в________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

  С Уставом__________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

Приложение № 3

к административному регламенту

Сведения о местах нахождения и графиках работы отдела образования и общеобразовательных учреждений МО «Хасынский район»

	№

п/п
	Наименование учреждения, где можно получить информацию по муниципальной услуге
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс

	1
	Отдел образования администрации Хасынского района
	686110, Магаданская область, Хасынский район, п. Палатка, ул. Ленина 76, тел. 9-21-70, факс 9-37-41

e-mail: ege-palatka@bk.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» 

п. Палатка
	686110 Магаданская обл., Хасынский район, п. Палатка, ул. Ленина 44,
Тел./факс 9-22-26

e-mail: palatkaN1@bk.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» 

п. Палатка
	686110 Магаданская обл., Хасынский район, п. Палатка, ул. Ленина 1,
Тел./факс 9-23-94

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» 

п. Стекольный
	686134 Магаданская обл., Хасынский район, п. Стекольный, ул. Советская 10,
Тел./факс: 9-83-46

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная школа-детский сад» п. Хасын
	686135 Магаданская обл., Хасынский район, п. Хасын, ул. Геологов 48,

Тел. 9-53-55

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная школа – детский сад» п. Карамкен
	686112 Магаданская обл., Хасынский район, п. Карамкен, ул. Северная 3, 

Тел. 9-02-82

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» 

п. Атка
	686114 Магаданская обл., Хасынский район, п. Атка, ул. Санаторная 1,

Тел./факс 9-42-98

e-mail: shkola_direktor@mail.ru

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» 

п. Талая
	686117 Магаданская обл., Хасынский район, п. Талая, ул. Зеленая 4,
Тел./факс 9-92-15

e-mail: talaya55@mail.ru


Приложение № 4
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Примерный договор
о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся

Образовательное учреждение ___________________________________

в лице директора __________________________________________________,

действующего     на     основании     Устава,     с     одной    стороны,и__________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________,

именуемые в дальнейшем "родители" ("законные  представители"),  с  другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Образовательное учреждение:

1.1. Создает благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эмоционального и физического развития личности обучающегося, всестороннего развития его способностей. Гарантирует защиту прав и свобод личности обучающихся.

1.2. Несет ответственность за жизнь и здоровье обучающегося во время образовательного процесса, соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.

1.3. Гарантирует освоение знаний в рамках обязательных государственных образовательных стандартов по образовательным предметам в пределах учебного плана для I-IX классов при добросовестном отношении обучающегося к занятиям.

1.4. Организует различные формы педагогической поддержки для оказания помощи обучающемуся, не освоившему программу в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта, включая организацию работы классов компенсирующего обучения при согласии родителей (законных представителей).

1.5. Предоставляет возможность воспользоваться экстернатом по всем или отдельным предметам, формой семейного образования и самообразования при согласим (решении) педагогического совета и в соответствии с Уставом образовательного учреждения.

1.6. Предоставляет возможность получения доступной информации и материалов для учебной работы и дополнительного образования.

1.7. Организует углубленное изучение отдельных предметов, внеучебную деятельность обучающихся согласно их интересам и предложениям родителей (законных представителей).

1.8. Предоставляет родителям (законным представителям) возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, итогами успеваемости обучающегося.

1.9. По возможности обеспечивает социальную защиту обучающихся из малоимущих и малообеспеченных семей в соответствии с действующим законодательством.

1.10. Предоставляет следующие дополнительные платные образовательные услуги: 
________________________________________________________________.

1.11. Обеспечивает сохранность имущества обучающегося, сданного на хранение работнику образовательного учреждения.

2. Образовательное учреждение имеет право:

2.1. Определять программу развития образовательного учреждения; содержание, формы и методы образовательной работы; корректировать учебный план, выбирать учебные программы, курсы, учебники.

2.2. Устанавливать режим работы образовательного учреждения (сроки каникул, расписание занятий, их сменность, продолжительность учебной недели и т.д.) в соответствии с Уставом образовательного учреждения.

2.3. Устанавливать размер родительской платы за оказание дополнительных платных образовательных услуг (вне базисного учебного плана).

2.4. Поощрять обучающегося или применять меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Уставом образовательного учреждения и Правилами поведения обучающихся.

2.5. Рекомендовать обучающемуся продолжение обучения в параллельном классе или ином образовательном учреждении.

3. Родители (законные представители):

3.1. Создают благоприятные условия для выполнения домашних заданий и самообразования.

3.2. Несут ответственность за обеспечение ребенка необходимыми средствами для успешного обучения и воспитания, в том числе спортивной формой, формой для трудового обучения и т.д.

3.3. Совместно с образовательным учреждением контролируют обучение ребенка.

3.4. Несут ответственность за ликвидацию обучающимся академической задолженности.

3.5. Своевременно вносят установленную плату за дополнительные образовательные услуги, за питание обучающегося.

3.6. Несут материальную ответственность согласно Гражданскому кодексу РФ за ущерб, причиненный образовательному учреждению по вине обучающегося.

3.7. Посещают родительские собрания, в т.ч. общешкольные, по мере их созыва.

4. Родители (законные представители) имеют право:

4.1. Участвовать в управлении образовательным учреждением в соответствии с его Уставом.

4.2. Определять по согласованию с образовательным учреждением темпы и сроки освоения обучающимся основных и дополнительных образовательных программ.

4.3. Обращаться в конфликтную комиссию образовательного учреждения в случае несогласия с решением или действием администрации, учителя, классного руководителя по отношению к обучающемуся.

4.4. Вносить предложения, касающиеся изменений образовательного процесса или организации дополнительных образовательных услуг.

4.5. Инициировать перевод своего ребенка в другой классный коллектив, к другому классному руководителю, учитывая способности ребенка и специализацию учебного плана.

4.6. Выбирать формы обучения: экстернат, семейное образование, самообразование по отдельным учебным предметам либо сочетание этих форм по согласованию (решению) педсовета в соответствии с Уставом.

5. Настоящий договор действует с ____________ по _____________.

6. Договор составлен в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле обучающегося, другой - у родителей (законных представителей).

7. Адреса и другие данные сторон:

Образовательное учреждение              Родители (законные представители)

_____________________________________   _________________________________

                адрес                            домашний адрес

_____________________________________   _________________________________

               телефон                               телефон

_____________________________________   _________________________________

От образовательного учреждения          Родители (законные представители)

_____________________________________   _________________________________

(директор образовательного учреждения)     (Ф.И.О., паспортные данные)

____________________________200_ года   ________________________200_ года

Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая(ый) _____________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________ 

__________________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

__________________________________________________________________ 

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

      





        (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


______________________


________________________ 

(должность специалиста)                      (подпись специалиста)

Зачисление обучающегося в общеобразовательные учреждения приказом руководителя (в день подачи заявления)





Устное информирование





Письменное информирование





Предоставление информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги





Оформление и подписание Договора родителей (законных представителей) обучающегося с образовательных учреждением (в день подачи заявления)








Ознакомление заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления)








Соответствие документов установленным требованиям





Отказ в предоставлении услуги (не более двух дней).








Информирование об отказе в приеме документов (в день подачи заявления)








Выявление противоречий, неточностей в представленных документах





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Прием заявлений и регистрация





Электронной почтой





Почтой





При личном обращении





По телефону








