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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Волгоградской области

от    31.12.2015     №   1145
Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги «Зачисление

в образовательное учреждение»

    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р (редакция от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,                  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Николаевского муниципального района Гребенникову А.А.
Глава администрации                                                                                                 Ю.Ю.Чувашин

Утвержден
постановлением
администрации Николаевского

муниципального района

от 31.12.2015 № 1145
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги муниципальными образовательными организациями, расположенными на территории Николаевского муниципального района Волгоградской области (далее – Исполнитель).

    Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, имеющие детей. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с муниципальными образовательными организациями вправе осуществлять их уполномоченные представители (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела по образованию администрации Николаевского муниципального района (далее – Отдел по образованию), работниками муниципальных образовательных организаций Николаевского муниципального района, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, (далее – образовательные организации) и работниками муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Николаевского муниципального района Волгоградской области» (далее – МФЦ).
    Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:
1) наименование и почтовые адреса Отдела по образованию, образовательных организаций и МФЦ;

2) справочные номера телефонов Отдела по образованию, образовательных организаций и МФЦ;

3) адрес официального сайта Отдела по образованию, образовательных организаций и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);
4) график работы Отдела по образованию, образовательных организаций и МФЦ;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.
1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях образовательных организаций и МФЦ, предназначенных для приема заявителей, на официальных сайтах образовательных организаций, а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя.

1.3.4. Справочная информация об Отделе по образованию, образовательных организациях, непосредственно предоставляющих услугу, МФЦ представлена в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.5. Консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, консультации по телефону.
    При общении с гражданами муниципальные служащие Отдела по образованию, работники образовательных организаций и работники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

    При обращении по вопросу порядка получения информации заявителями о предоставлении муниципальной услуги по телефону, заявитель должен представиться (назвать свою фамилию, имя, отчество), изложить суть обращения.

    Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора по телефону не должно превышать           10 минут.

    В конце информирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять.

    В случае невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо (с указанием телефонного номера), где возможно получение информации на интересующие вопросы заявителя.
    Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Отделе по образованию.
1.3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
    Ответственным органом за организацию предоставления муниципальной услуги является Отдел по образованию.
     Непосредственно муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные организации Николаевского муниципального района, указанные в приложении № 1.
    Отдел по образованию организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна» через МФЦ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) распорядительный акт образовательной организации, о приеме лица на обучение, который размещается на информационном стенде образовательной организации в день его издания;
2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в образовательной организации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в образовательную организацию.
2.4.1.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в образовательную организацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в образовательную организацию.
2.4.1.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Волгоградской области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в образовательную организацию.

2.4.2. Прием заявлений для зачисления в общеобразовательную организацию в первый класс для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 01 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

    Зачисление оформляется распорядительным актом в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.4.2.1. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 01 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 05 сентября текущего года.

    Общеобразовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 01 июля.

2.4.2.2. При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в общеобразовательные организации, в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

2.4.3. Прием заявлений для зачисления, зачисление в образовательную организацию дополнительного образования производится при наличии свободных мест в течение всего учебного года.

2.4.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 7 рабочих дней после принятия решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Российская газета», 1993,       № 237);

 - Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95);
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 2006, № 165);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168);
- Закон Волгоградской области от 04 октября 2013 г. № 118-ОД «Об образовании в Волгоградской области» («Волгоградская правда», 2013, № 193);
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г.    № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
- Приказ Министерства образования и науки России от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 г.      № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении Медицинской карты для образовательных учреждений»;

- настоящий административный регламент;

- уставы образовательных организаций Николаевского муниципального района;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Волгоградской области, Николаевского муниципального района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель для зачисления в муниципальную общеобразовательную организацию представляет заявление (приложение  № 2 к административному регламенту).
2.6.1.1. При подаче заявления предъявляется оригиналы и копии следующих документов:

а) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя)
    Родители (законные представители), являющиеся иностранными гражданами, для удостоверения личности предъявляют (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации») паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.

    Родители (законные представители), являющиеся лицами без гражданства для удостоверения личности предъявляют:

1) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

2) разрешение на временное проживание;

3) вид на жительство;

б) родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка, либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя или законность представления прав обучающегося, а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;

в) родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка, либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя или законность представления прав обучающегося;

г) родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя или законность представления прав обучающегося, и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

д) родители (законные представители) детей с ограниченными возможностями здоровья для приема их на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе предъявляют рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии и оформляют согласие на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе;

е) при приеме в образовательную организацию на ступень среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.6.1.2. Заявитель вправе представить по собственной инициативе медицинскую карту и личное дело обучающегося (при приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы), выданное образовательной организацией, в которой он обучался ранее.

2.6.2. Для зачисления в образовательную организацию дополнительного образования заявитель представляет заявление (приложение № 3 к административному регламенту).

2.6.2.1. К заявлению прикладывается документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации.

    Родители (законные представители), являющиеся иностранными гражданами, для удостоверения личности предъявляют (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации») паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный Федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.

    Родители (законные представители), являющиеся лицами без гражданства для удостоверения личности предъявляют:

1) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

2) разрешение на временное проживание;

3) вид на жительство.
2.6.2.2. При приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические, цирковые объединения необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.6.2.3. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.6.3. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.4. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в образовательные учреждения не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие одного и более документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента;
- заявление не написано на русском языке, либо не имеет заверенного перевода.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Основания для отказа в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение:

- отсутствие в общеобразовательном учреждении свободных мест;

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 01 сентября календарного года (при приеме в первый класс) в случае отсутствия разрешения учредителя образовательной организации о приеме ребенка на обучение в более раннем возрасте;

- выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

- подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 2 настоящего административного регламента.
2.8.2. Основания для отказа в зачислении в образовательную организацию дополнительного образования:

1) отсутствие свободных мест;

2) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

3) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 2 настоящего административного регламента;

4) непредставление заявителем одного или более документов, указанных в пункте 6.2. настоящего административного регламента;

5) при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические, цирковые объединения – отсутствие медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, либо наличие медицинского заключения, препятствующего обучению в образовательном учреждении.

2.8.3. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем образовательного учреждения и выдается заявителю с указанием причин отказа в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения.

2.8.3.1. По требованию заявителя решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме, либо выдается через МФЦ.

2.8.4. В случае отсутствия мест в муниципальном образовательном учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое образовательное учреждение обращаются непосредственно в Отдел по образованию.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
    Время ожидания в очереди для подачи документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает   15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
    Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга.

    Помещения, предназначенные для предоставления услуги, должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

    Помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской) и должно обеспечивать беспрепятственный вход инвалидов и выход, возможность самостоятельного передвижения инвалидов.

    В помещении должно надлежаще размещаться оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

2.12.2. Требования к залу ожидания. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
    Места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя.
    Места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении услуги должны обеспечивать доступность предоставления услуги для инвалидов.

2.12.3. Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    В помещениях, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении услуги, которые должны обеспечивать доступность информации для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Стенды должны содержать информацию с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.4. Предоставление муниципальной услуги должно предусматривать возможность оказания персоналом Исполнителя помощи инвалидам:

- в посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом, в том числе с использованием кресла-коляски;
- в сопровождении инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказании им помощи;
- в отдублировании необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- в допуске в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- в оказании должностными лицами уполномоченного органа иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества услуги.
    Качественной предоставляемая услуга признается при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований Стандарта предоставления услуги.

	Показатель


	Единица измерения


	Нормативное значение

показателя

	1
	2
	3

	Показатели доступности

	Количество взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами, ответственными за предоставление услуги
	чел.


	1



	Продолжительность взаимодействия
	мин.
	15

	Наличие возможности получения информации

о муниципальной услуге с использованием

информационно-коммуникационных технологий
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
    Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, Николаевского муниципального района по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Отделом по образованию, как органом, предоставляющим данную муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.1.1. При предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Волгоградской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

    При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона              № 210-ФЗ.

2.14.2.2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 6 раздела 2 административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

2.14.2.3. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

2.14.2.4. В течение 5 дней со дня направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в образовательную организацию документы, указанные в пункте 6 раздела 2 административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством).

    При поступлении в общеобразовательную организацию для получения среднего общего образования оригинал аттестата об основном общем образовании представляется в общеобразовательную организацию в течение 5 дней со дня направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

    Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.3.1. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя при личном обращении заявителя в образовательное учреждение, Отдел по образованию или в МФЦ или по телефону образовательного учреждения, Отдела по образованию или МФЦ.
2.14.3.2. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

- для юридического лица: наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) ответственного специалиста;

а так же контактный номер телефона, желаемые дату и время представления документов.

2.14.3.3. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

2.14.3.4. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажном носителе.

    Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться.
    Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

2.14.3.5. В отсутствие заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.

    График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем образовательного учреждения, Отдела по образованию или МФЦ в зависимости от интенсивности обращений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в образовательное учреждение или МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

а) в образовательную организацию:
- посредством личного обращения заявителя;

- посредством почтового отправления;

- посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Волгоградской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обращения заявителя;
2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалисты, ответственные за выполнение данной административной процедуры;
3) при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

а) устанавливает предмет обращения;

б) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;

в) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

г) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами, заверяет копии;

д) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

е) осуществляет прием заявления и документов и составляет расписку, которая содержит информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, о перечне представленных документов, а при наличии выявленных недостатков – их описание;

ж) вручает расписку заявителю;
4) работник МФЦ, ответственный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в подпункте 3 пункта 1.1. раздела 3 административного регламента, осуществляет следующие действия:

а) передает заявление и прилагаемые к нему документы работнику МФЦ, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов непосредственному Исполнителю муниципальной услуги;
б) работник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов Исполнителю, организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в Отдел по образованию в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства, установленным в МФЦ;
в) работник Отдела по образованию, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов Исполнителю, организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в образовательную организацию;
5) максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут;
6) при отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления;
7) при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в образовательное учреждение, Отдел по образованию посредством почтового отправления, специалист, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия:

- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- осуществляет прием заявления и документов и составляет расписку, которая содержит информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, о перечне представленных документов, а при наличии выявленных недостатков – их описание.
    Расписка направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов;
8) в случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Волгоградской области специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

а) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

б) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

в) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

г) в случае, если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в образовательную организацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

д) в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

е) в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы поступили в Отдел по образованию, ответственный за прием документов, направляет заявление и прилагаемые к нему документы в образовательное учреждение;
9) максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать    3 рабочих дней с момента поступления заявления в образовательное учреждение, Отдел по образованию или МФЦ;
10) результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

а) в образовательном учреждении – передача заявления и представленных документов работнику образовательного учреждения, ответственному за регистрацию запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) в Отделе по образованию – передача заявления и прилагаемых к нему документов в образовательное учреждение;

в) в МФЦ – передача заявления и прилагаемых к нему документов через Отдел по образованию в образовательное учреждение.

3.1.2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление работнику образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих запросов на предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов;
2) работник образовательного учреждения осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным образовательным учреждений, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему;
3) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в образовательное учреждение.

    Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Волгоградской области, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в образовательное учреждение.

    Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных образовательным учреждением из многофункционального центра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в образовательное учреждение;
4) после регистрации в образовательном учреждении заявление и прилагаемые к нему документы направляются на рассмотрение работнику образовательного учреждения, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге;
5) максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать    2 рабочих дней;
6) результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов работнику образовательного учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является получение работником образовательного учреждения, ответственным за принятие решения, заявления и документов, представленных заявителем;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется руководителем образовательного учреждения;
3) ответственный работник в срок не более 2 рабочих дней при приеме граждан в образовательное учреждение проверяет заявление и приложенные к нему документы, а также результаты индивидуального отбора (если такой отбор предусмотрен нормативными актами) на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, ответственный работник готовит решение об отказе в зачислении в образовательное учреждение с указанием причин, послуживших основанием для отказа, и представляет его на подпись руководителю образовательного учреждения.

    В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный работник готовит проект распорядительного акта о приеме лица на обучение и представляет его руководителю образовательного учреждения для подписания;
4) продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных документов;
5) результатом административной процедуры является принятое в установленном порядке решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо принятый в установленном порядке распорядительный акт образовательного учреждения о приеме лица на обучение;
6) при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме направляется на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Волгоградской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.1.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление работнику, ответственному за выдачу результатов муниципальной услуги, принятых в установленном порядке распорядительного акта образовательного учреждения о приеме лица на обучение, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2) выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления;
3) в случае указания заявителем на получение результата в МФЦ образовательное учреждение направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении;
4) при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Волгоградской области посредством технических средств связи направляется исполнителем уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры;
5) продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней со дня подготовки распорядительного акта образовательного учреждения о приеме лица на обучение, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) результатом административной процедуры является получение заявителем уведомления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) выполнение административной процедуры фиксируется в журнале, в том числе в электронной форме в информационной системе образовательного учреждения, содержащей указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела по образованию.

    Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами Отдела по образованию, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

- проведения плановых проверок;

- рассмотрения жалоб на действия (бездействие) сотрудников образовательного учреждения, должностных лиц Отдела по образованию, МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются Планом работы Отдела по образованию. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников образовательных учреждений, должностных лиц Отдела по образованию, МФЦ ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.3. В случае выявления в результате проведенных проверок нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке путем обращения с жалобой.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел по образованию. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела по образованию, подаются в вышестоящий орган – администрацию Николаевского муниципального района;
2) жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Николаевского муниципального района, Единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;
3) жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
4) жалоба, поступившая в Отдел по образованию, как орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен;
5) по результатам рассмотрения жалобы Отдел по образованию, как орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы;
6) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;
7) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»

I. Справочная информация об Отделе по образованию администрации Николаевского муниципального района Волгоградской области (далее – Отдел по образованию)
    Местонахождение, почтовый адрес Отдела по образованию: 404033, Волгоградская область, г. Николаевск, ул. Октябрьская, д. 23.

    Телефон: (8-844-94) 6-14-07 (телефон/факс); E-mail: nik_rono@bk.ru.
    Режим работы: понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов; перерыв – с 12.00 до          13.00 часов. Выходные дни: суббота и воскресенье, четверг – не приемный день.

II. Справочная информация об образовательных организациях, непосредственно предоставляющих услугу
	1.
	МОУ «СШ №1»

г. Николаевска
	8(84494)

6-12-06
	404033, г. Николаевск,

ул. Октябрьская, 4
	sosh1_nik@bk.ru

	2.
	МОУ «СШ № 2»

г. Николаевска
	8(84494)

6-15-06
	404033, г. Николаевск,

ул. Свердлова, 30
	sosh2-nick@mail.ru


	3.
	МОУ «Средняя школа № 3»

г. Николаевска
	8(84494)

6-19-06
	404033, г. Николаевск,

ул. Республиканская, 36
	sosh3nikolaevsk@rambler.ru


	4.
	МОУ «Бережновская СШ» 
	8(84494)

5-47-88
	404045, Николаевский район, с. Бережновка,

ул. Школьная, 7
	beregnovka@rambler.ru


	5.
	МОУ «Вербенская СШ»
	8(84494)

5-97-14
	404055, Николаевский район, х. Красный Мелиоратор,

ул. Республиканская, 9
	r34nikverb@nxt.ru



	6.
	МОУ «Ильичёвская СШ»
	8(84494)

5-31-91
	404041, Николаевский район, с. Путь Ильича,

ул. Молодежная, 1
	ilichevka34@yandex.ru


	7.
	МОУ «Комсомольская СШ»
	8(84494)

5-85-20
	404051, Николаевский район, с. Комсомолец,

ул. Чеботарева, 1 
	komsomol1835@yandex.ru


	8.
	МОУ «Левчуновская СШ»
	8(84494)

5-61-73
	404042, Николаевский район, с. Левчуновка,

ул. Чайковского, 1
	shkola@pravda.ru


	9.
	МОУ «Ленинская СШ»


	8(84494)

5-87-93
	404050, Николаевский район, с. Ленинское,

ул. Ленина, 36
	shcolaleninskoe@yandex.ru



	10.
	МОУ «Новобытовская СШ»
	8(84494)

5-37-61
	404057, Николаевский район, х. Новый Быт,

ул. Мира, 2
	lynazarenko@yandex.ru


	11.
	МОУ «Очкуровская СШ»
	8(84494)

5-25-34
	404048, Николаевский район, с. Очкуровка,

пер. Зеленый, 15
	ochcurovka_sosh@mail.ru



	12.
	МОУ «Пионерская СШ»
	8(84494)

5-83-43
	404047, Николаевский район, п. Пионер,

ул. Школьная, 1
	schoolpioner@yandex.ru


	13.
	МОУ «Политотдельская СШ»
	8(84494)

5-54-49
	404043, Николаевский район,

с. Политотдельское,

ул. Мира, 24
	psosh@bk.ru


	14.
	МОУ «Раздольненская СШ»
	8(84494)

5-93-35
	404054, Николаевский район, с. Раздольное,

ул. Школьная, 16
	razdol2010@yandex.ru


	15.
	МОУ «Солодушинская СШ»
	8(84494)

5-21-35
	404046, Николаевский район, с. Солодушино,

ул. Советская, 14
	solshcool@mail.ru


	16.
	МОУ «Степновская СШ»
	8(84494)

5-77-46
	404052, Николаевский район, п. Степновский,

ул. Молодежная, 2
	stepnovka@mail.ru


	17.
	МОУ ДО «ДЮСШ

им. Богатырева А.М.»
	8(84494)

6-21-85
	404033, Волгоградская область, Николаевский район, г. Николаевск,

ул. Киевская, д. 4
	dush64@yandex.ru


    Режим работы образовательных организаций: понедельник – пятница с 08.00 до           17.00 часов; перерыв – с 12.00 до 13.00 часов. Выходные дни: суббота и воскресенье.

III. Справочная информация о Муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных

услуг Николаевского муниципального района Волгоградской области» (МФЦ)

    Местонахождение, почтовый адрес МФЦ: 404043, Российская Федерация, Волгоградская область, г. Николаевск, ул. Чайковского, 1.

    График работы МФЦ: понедельник – среда, пятница – с 09.00 до 18.00 часов, четверг –      с 09.00 до 20.00 часов, суббота – с 09.00 до 13.00 часов, воскресенье – выходной день.

    Телефон: (8-844-94) 6-43-03.

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»
Директору _____________________________________
                  (наименование общеобразовательной организации)

_______________________________________________
(ФИО)

 от родителя (или: законного представителя)

_______________________________________________
(ФИО ребенка)

Адрес местожительства: _________________________
_______________________________________________
контактные телефоны: ___________________________
адрес электронной почты: ________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

на прием в общеобразовательную организацию

1) Я, __________________________________________________________________________ ,

                                                                   (ФИО заявителя полностью)

являюсь ____________________ (указать: матерью/отцом/законным представителем) ребенка _______________________________________________________________________________ , (ФИО ребенка)
его дата и место рождения________________________________________________________ ,

проживающего по адресу:________________________________________________________ ,

                                                                              (адрес места жительства ребенка)

руководствуясь Порядком приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 22.01.2014 № 32, прошу принять ребенка в _____ класс________________________________________________

                                                                  (наименование общеобразовательной организации, далее – школа)

_____________________________________________________ с «___» _____________ 20 ___
    Ребенок окончил(а) _____ классов _______________________________________________ ,

                                                                    (указать предыдущую общеобразовательную организацию)

изучал(а) ________________________________ язык (при приеме в 1-й класс не заполняется).
2) Уведомление о зачислении/отказе в зачислении прошу выдать следующим способом:

 ┌─┐ посредством личного обращения в школу

 └─┘

 ┌─┐ в форме документа на бумажном носителе

 └─┘

 ┌─┐ почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном
 └─┘ носителе)
 ┌─┐ отправлением по электронной почте (в форме электронного документа)

 └─┘

 ┌─┐ посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном

 └─┘ носителе)

 ┌─┐ посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных

 └─┘ услуг (только в форме электронного документа)
 ┌─┐ посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг
 └─┘ (только в форме электронного документа).
3) К заявлению прилагаю копии документов:

	Наименование обязательных при получении муниципальной услуги документов
	Наименование документа, количество листов в копии

	Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032)
	наименование документа ________________________
________________________

кол-во листов ___________

	Для зачисления ребенка в первый класс:

а) в связи с тем, что ребенок, проживает на закрепленной за школой территорией, дополнительно предъявляю:

- свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;
- свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории
	наименование документа ________________________________________________
кол-во листов ___________
наименование документа ________________________
________________________

кол-во листов ___________

	б) в связи с тем, что ребенок, не проживает на закрепленной за школой территории, дополнительно предъявляю свидетельство о рождении ребенка
	кол-во листов ___________

	в) в связи с тем, что я являюсь родителем (законным представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином/лицом без гражданства, (нужное подчеркнуть) дополнительно предъявляю:

- копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

- копию документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации
	на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык (нужное подчеркнуть)

наименование документа ________________________

________________________

кол-во листов ___________

на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык (нужное подчеркнуть)

наименование документа ________________________

________________________

кол-во листов ___________

	На основании права по своему усмотрению представлять другие документы прилагаю 


	наименование документа ________________________

________________________

кол-во листов ___________

наименование документа ________________________

________________________

кол-во листов____________


4) С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации школы, уставом школы, основными образовательными программами, реализуемыми образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

_____________________________________________
(личная подпись родителей (законных представителей) ребенка)

    Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (часть 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).
 _______________________________________
(подпись родителей (законных представителей) ребенка)

5) Заполняется при наличии потребности в данной услуге:

а) для приема для получения среднего общего образования представляю аттестат об основном общем образовании, выданный ____________________________________________
_______________________________________________________________________________ . 

(наименование общеобразовательной организации)

б) сообщаю, что ребенок имеет ограниченные возможности здоровья, даю согласие на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе, как его родитель (законный представитель) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (копию на ___ листах прилагаю). 

 _____________________________________________
(личная подпись родителей (законных представителей) ребенка)
 «___» _____________ 20 ___ _________________________/____________________________/

                                                                                  (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»
Директору ___________________________________
                      (наименование образовательной организации)

____________________________________________
(ФИО)

 от родителя (или: законного представителя)

____________________________________________
(ФИО ребенка)

Адрес местожительства: _______________________
____________________________________________
контактные телефоны: _________________________
адрес электронной почты (при наличии): _________ 
____________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

на прием в образовательную организацию дополнительного образования

    Прошу принять ________________________________________________________________
                                                                                      (фамилия, имя, отчество ребенка)

________________________________________________________________________________
(дата рождения, место рождения ребенка)

 в ______________________________________________________________________________
                                                (указывается наименование образовательной организации)

в объединение ___________________________________________________________________
    С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной организации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

    На обработку собственных персональных данных и персональных данных моего ребенка согласен(а).
_____________________________________________
(личная подпись родителей (законных представителей) ребенка)
2) Уведомление о зачислении/отказе в зачислении прошу выдать следующим способом:

 ┌─┐ посредством личного обращения в школу

 └─┘

 ┌─┐ в форме документа на бумажном носителе

 └─┘

 ┌─┐ почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном
 └─┘ носителе)
 ┌─┐ отправлением по электронной почте (в форме электронного документа)

 └─┘

 ┌─┐ посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном

 └─┘ носителе)
 ┌─┐ посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных

 └─┘ услуг (только в форме электронного документа)
 ┌─┐ посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг
 └─┘ (только в форме электронного документа).
3) К заявлению прилагаю копии документов:

	Наименование обязательных при получении муниципальной услуги документов
	Наименование документа, количество листов в копии

	- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от

25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032).
	наименование документа __________________________
__________________________ кол-во листов _____________

	- свидетельство о рождении ребенка 
	кол-во листов _____________

	На основании права по своему усмотрению представлять другие документы прилагаю 


	наименование документа _________________________

________________________

кол-во листов _____________
наименование документа __________________________
__________________________
кол-во листов _____________

	Заполняется при наличии условий:

в связи с тем, что я являюсь родителем (законным представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином/лицом без гражданства, (нужное подчеркнуть) дополнительно предъявляю:

- копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка),
	на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык (нужное подчеркнуть)

наименование документа __________________________
__________________________

кол-во листов _____________

	- копию документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации
	на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык (нужное подчеркнуть)

наименование документа __________________________
__________________________

кол-во листов _____________



4) С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом, основными образовательными программами, реализуемыми образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а). 

_____________________________________________
(личная подпись родителей (законных представителей) ребенка)
    Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (часть 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).
 ________________________________________
(подпись родителей (законных представителей) ребенка)

5) Заполняется при наличии потребности в данной услуге:

    Сообщаю, что ребенок (нужное отметить «V»):

┌─┐ имеет ограниченные возможности здоровья, прилагаю копию заключения психолого-

└─┘ медико-педагогической комиссии (на ___ листах);

┌─┐ является инвалидом, прилагаю копию индивидуальной программы реабилитации 
└─┘ ребенка-инвалида и инвалида.
 _____________________________________________
(личная подпись родителей (законных представителей) ребенка)
«___» _____________ 20 ___ _________________________/____________________________/

                                                                                  (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»









1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





3. Принятие решения о предоставлении (об отказе


в предоставлении) муниципальной услуги





Мотивированный отказ


в зачислении


в образовательную организацию





Издание руководителем  Приказа о зачислении


в образовательную организацию





4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги








