УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

 городского округа 

«Александровск-Сахалинский район»

от 11.06.2013 г.    № 267
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о зачислении  в образовательное учреждение».

Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении  в образовательное учреждение» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители). От имени заявителя могут выступать физические 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.

1. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

Местонахождение и график работы управления  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район»:

694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д.4.

График работы:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.15 час;

перерыв: с 13.00 до 14.00 час.

выходной: суббота, воскресенье.

Местонахождение и график работы общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  (приложение № 1).

Справочные телефоны управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район»:8(42434)4-23-43, факс: 8(42434)4-23-43. Справочные телефоны общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1).

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»: http://aleks-sakh.ru/. Страница управления образования на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»: http://aleks-sakh.ru/index/upravlenie_obrazovanija/0-13 . 

Адрес электронной почты управления  образования ГО «Александровск-Сахалинский район»: as_up_obr@mail.ru . Адреса электронной почты общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (приложение № 1).

Информация о месте нахождения и графике работы управления образования, общеобразовательных учреждений, а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях.


На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

· исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

· график и месторасположение, справочные телефоны, адреса электронной почты управления  образования, муниципального образовательного учреждения, предоставляющих услугу; 
· выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

· перечень документов, направляемых заявителем в управление образования и общеобразовательные учреждения, и требования, предъявляемые к этим документам;

· формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в муниципальное учреждение образования, расположенное на территории ГО «Александровск-Сахалинский район». 


Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Используются следующие формы консультирования:

· консультирование лично;

· консультирование по почте;

· консультирование по телефону;


Консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при устном консультировании не может превышать 15 минут.

Устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.


Консультирование по почте (по электронной почте).


При консультировании по почте ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае заявления в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, в случае заявления в форме электронного документа, в срок, установленный законодательством Российской Федерации.


Датой получения заявления является дата регистрации входящего заявления.


Консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.


Должностные лица при ответе на заявление граждан и организаций обязаны:

· при устном заявлении заинтересованного лица (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

· корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа местного самоуправления, в который поступил звонок.

· дать ответы на письменные заявления в простой, четкой и понятной форме в письменном виде, которые должны содержать:

· ответы на поставленные вопросы;

· должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

· фамилию и инициалы исполнителя;

· наименование структурного подразделения - исполнителя;

· номер телефона исполнителя.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление информации о зачислении  в образовательное учреждение» (далее муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район».


Структурным подразделением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» является управление образования ГО «Александровск-Сахалинский район», а также подведомственные управлению образования муниципальные образовательные учреждения (далее – образовательные учреждения), непосредственно предоставляющие муниципальную услугу. Перечень образовательных учреждений изложен в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Образовательные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю официальной информации о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления и приложенных документов.

При направлении заявления и всех необходимых документов по почте срок принятия решения отсчитывается от даты их поступления в образовательное учреждение.

Заявления, поступившие по электронной почте, по факсу, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные для рассмотрения письменных заявлений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996г. №3)

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24 июля 1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, №3)

· Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006г.)

· Федеральным Законом Российской Федерации от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении  доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009г.)

· Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", №202, 08.10.2003)

· Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» ("Собрание законодательства РФ", 26.03.2001, №13, ст. 1252.)

· Постановлением Правительства РФ от 18.07.1996  №861 «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных учреждениях» ("Российская газета", №160, 23.08.1996.)

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010  №189 «Об утверждении  СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» ("Российская газета", №54, 16.03.2011)
· Законом Сахалинской области от 01.08.2008 №75-ЗО «Об образовании в Сахалинской области» ("Губернские ведомости", № 143(3110), 05.08.2008.)

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004  № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» ("Вестник образования", № 23, декабрь, 2008)

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 04.07.2012 №521 «О внесении изменений в Порядок приема граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 №107»

· Уставом городского округа «Александровск – Сахалинский район», утвержденным решением районного Собрания депутатов от 26.08.2011г. (опубликованным в издании «Красное знамя» №100-101(13690) от 26.12.2006г.).
· Постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14 ноября 2011г. № 592 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг» (опубликованным в издании «Красное знамя» №137-138 (138376) от 22.11.2011г.).

· Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168 от 30.07.2010г.)
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 предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
В случае обращения получателя услуг в муниципальное общеобразовательное учреждение для зачисления ребенка в первый класс предъявляются следующие документы:

· личное заявление родителей (законных представителей) ребенка установленной формы (форма заявления указана в Приложении № 2);

· оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося); 
· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;
· медицинская карта ребенка установленного образца (форма 026-у) или копия медицинской карты, заверенная руководителем дошкольного образовательного учреждения (оригинал медицинской карты предоставляется в общеобразовательное учреждение не позднее 30 августа текущего года);
В случае обращения получателя услуг в муниципальное общеобразовательное учреждение  для зачисления ребенка во второй – девятый классы предъявляются следующие документы:

· личное заявление родителей (законных представителей) ребенка установленной формы (форма заявления указана в Приложении № 3);

· оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося); 

· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;

· медицинская карта ребенка установленного образца (форма 026/У200);

· личное дело обучающегося, выданное учреждением в котором он обучался ранее;

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок) (оригинал).

В случае обращения получателя услуг в муниципальное общеобразовательное учреждение  для зачисления ребенка в десятый – одиннадцатый классы предъявляются следующие документы:

· личное заявление родителей (законных представителей) ребенка установленной формы (форма заявления указана в Приложении № 3);

· оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося); 

· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;

· документ государственного образца об основном общем образовании;

· медицинская карта ребенка установленного образца (форма 026/У200);

· личное дело обучающегося, выданное учреждением в котором он обучался ранее;

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок) (оригинал).

В случае обращения получателя услуг в муниципальное общеобразовательное учреждение для перевода ребенка из одного общеобразовательного учреждения в другое предъявляются следующие документы:

· личное заявление родителей (законных представителей) ребенка установленной формы (форма заявления указана в Приложении № 3);

· оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося); 

· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;

· документ государственного образца об основном общем образовании;

· медицинская карта ребенка установленного образца (форма 026/У200);

· личное дело обучающегося, выданное учреждением в котором он обучался ранее;

· документ, подтверждающий выбытие обучающегося после отчисления из ОУ (Приложение №4 к настоящему административному Регламенту)(оригинал)

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок) (оригинал).
В случае, если в муниципальное общеобразовательное учреждение обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, кроме вышеуказанных документов предъявляются:

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей (копия);

· оригинал документа, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности;

· документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка.
Требования к оформлению документов: 

· документы предоставляются на русском языке или вместе с  заверенным в установленном порядке переводом 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, отчество (полностью) и дату подачи заявления;
· в заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются:

a) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) ребенка;

b) дата и место рождения ребенка;

c) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
· 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.

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

· обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, не являющегося родителем (законным представителем); 
· неполный перечень запрашиваемых документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) управление образования «ГО Александровск-Сахалинский район» вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.


Гражданам, не проживающим в микрорайоне, закрепленным за общеобразовательным учреждением, может быть отказано в приеме в конкретное общеобразовательное учреждение только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении. В этом случае управление образования представляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в других общеобразовательных учреждениях и обеспечивают прием граждан для получения образования.

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя  за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями и  управлением образования на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса (документа) заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления заявления в управление образования или образовательное учреждение.

Регистрация осуществляется в журналах регистрации обращений граждан. 

Гражданину, подавшему документы о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается справка о получении документов с указанием их перечня (приложение №5).

2.12.   Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к местам ожидания, информационным стендам.


Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Оформление помещений для выполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом, должно обеспечивать удобство подготовки, изучения, оформления соответствующей документации.

Здание, в котором расположено управление образования или образовательное учреждение, должно  быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей, информационной табличкой (вывеской) с наименованием и адресом нахождения.

Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Визуальная текстовая информация, предназначенная для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещается на информационных стендах, которые должны содержать информацию, предусмотренную пунктом 1.3. настоящего административного регламента.

2.13.   Показателями доступности и качества муниципальной услуги.

Результат оказания  муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

· количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей;
· возможность получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки  выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется работниками муниципальных образовательных учреждений в соответствии с должностными обязанностями (далее должностными лицами). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

· прием и регистрация заявления и документов от заявителя;

· рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· оформление результатов предоставления муниципальной услуги; 
· направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 6 к настоящему административному Регламенту.
3.1. Прием и регистрация заявлений
Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является личное обращение заявителя к должностному лицу, либо поступление заявления в муниципальное образовательное учреждение по почте, факсом, в электронной форме (по электронной почте). 
Должностное лицо муниципального образовательного учреждения регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы путем проставления регистрационного номера и даты приема. В случае личного обращения:  устанавливает личность заявителя, принимает документы, на втором экземпляре обращения ставит  роспись  и дату  приема  документов от заявителя при личном обращении, регистрирует документы, направляет документы на визу руководителя муниципального общеобразовательного учреждения. Прием и регистрация заявления осуществляются в течение одного дня с момента его поступления.

Результатом административного действия является принятое к рассмотрению заявления с прилагаемыми документами. 
Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления и документов в журнале регистрации заявлений. 

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, рассматривает заявление на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: проверяет наличие документов, предусмотренных настоящим Регламентом; проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленным настоящим Регламентом.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо в течение двух дней со дня регистрации заявления готовит  проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. Предоставляет его на подпись руководителю учреждения, который в течение  1 рабочего дня подписывает ответ заявителю (приложения №7,8). Срок исполнения данного административного действия составляет не более трех дней.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностным лицом выдается заявителю справка о получении документов с указанием их перечня (приложение №5). 

Результатом административного действия является подписанный ответ  заявителю о предоставлении информации либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является оформленное и подписанное письмо о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Оформление результатов предоставления муниципальной услуги; 
направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по оформление результатов предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение (приложение №9)

Прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.
При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) 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 предоставления муниципальной услуги. Оформляется договор сотрудничества между родителями и общеобразовательным учреждением. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, оформляется (при поступлении во 2-11 классы ведется)  личное дело, в котором хранятся все документы. 

После зачисления ребенка в общеобразовательное учреждение получателю услуги предоставляется документ, подтверждающий зачисление (перевод) ребенка в общеобразовательное учреждение по определенной форме (приложении №9).

Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление обучающегося в образовательное учреждение. 
Способом фиксации результата выполнения административного действия является запись в алфавитной книге записи учащихся. 

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем муниципального образовательного учреждения,  начальником отдела образования управления образования  или уполномоченными ими лицами.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы муниципального образовательного учреждения или управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район») и внеплановые.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы учреждения, но не чаще одного раза в два года.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в муниципальное образовательное учреждение или в управления образования обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявление заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, порядка выполнения  положений настоящего Регламента.

Контроль осуществляется на основании приказа руководителя муниципального образовательного учреждения,  начальника управления образования.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в течение трех дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее трех работников муниципального образовательного учреждения  (трех специалистов управления образования). Проверка проводится в течение 3 дней. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

4.3.  Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.   Положения, характеризирующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги  определены подразделами 4.1 и 4.2 настоящего Регламента.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

· полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом на оказание муниципальной услуги;

· эффективность предоставления услуги;

· доступность муниципальной услуги, оказываемых учреждением;

· прозрачность и доступность информации о работе учреждений предоставляющих данную услугу.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на странице управления образования официального сайта администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действия (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых)
 в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители либо их представители имеют право на  судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц образовательного учреждения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители либо их представители, в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой, как в форме устного обращения, так и в письменной и электронной форме непосредственно в управление  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район» по адресу 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский,   ул.Ленина,  д.4;  по  телефону: 8(42434)4-23-43,  факс: 8(42434)4-23-43; по адресу электронной почты управления  образования: as_up_obr@mail.ru либо в муниципальное образовательное учреждение согласно приложению №1 настоящего регламента. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц образовательного учреждения предоставляющих муниципальную услугу, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ 
на жалобу (претензию) не дается.

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· пропуск срока подачи жалобы по неуважительной причине;

· отсутствие обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;

· получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

· установление факта, что данный заявитель ранее обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы (при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства); 

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

· если текст письменной жалобы не поддается прочтению. При этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

· если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в управления образования или образовательное учреждение жалобы заявителя.
В жалобе в обязательном порядке указывается наименование учреждения (управления образования или образовательное учреждение), в которое направляют письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, суть жалобы, личная подпись и дата подачи жалобы. 
Жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также информации о результатах рассмотрения жалобы в случае неполучения ответа в установленный срок.

5.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба заявителя для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) и решения должностных лиц  управления образования или  муниципального образовательного учреждения (далее - жалоба) может быть подана:

· на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в вышестоящий орган;

· в отношении иных должностных лиц как в управление образования по адресу, указанному в п.1.3. настоящего административного регламента, так и в соответствующее муниципальное образовательное учреждение.

Должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных нарушениях Российской Федерации.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации.

В случаях, не терпящих отлагательства, жалоба должна быть рассмотрена незамедлительно, но не позднее чем в 15-дневный срок. К случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда:

· жалоба содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

· жалоба основана на доказательствах, в отношении которых существует реальная угроза их утраты;

· рассмотрение жалобы в обычные сроки может привести к значительному ущербу для заявителя;

· по прошествии определенного времени существо жалобы потеряет значение для заявителя или возникнет невозможность исполнения заявленной жалобы.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
· 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;

· Отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в предыдущем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Информация

о месте нахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных образовательных учреждений, график работы, предоставляющих муниципальную услугу.

	№
	Наименование о/у
	Почтовый индекс, адрес
	Ф.И.О. руководителя (полностью)
	Телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	694420, Россия, Сахалинская область,                   г.Александровск- Сахалинский, 
ул. К. Маркса, 28, 
	Губанова

Наталья

Николаевна
	т. 42192

sch00l1@.mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	694420, Россия, Сахалинская область,                   г.Александровск- Сахалинский, ул. Дальневосточная, 3, 
	Климова

Татьяна

Николаевна
	т. 43493

694420s2@mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	694420, Россия, Сахалинская область,                 г.Александровск - Сахалинский, 
ул. Цапко, 43, 
	Малюкина Ольга Николаевна
	т. 45075

alexsoh6@mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	4.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Мгачи
	694431, Россия, Сахалинская область,                   Александровск- Сахалинский район, с. Мгачи, 
ул. Советская, 52А, 
	Вишнякова

Рита
Васильевна
	т. 91235

shcola-mgachi@yandex.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	5.
	Филиал-школа первой и второй ступени в 
с.Мангидай муниципального казенного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Мгачи
	694433, Россия, Сахалинская область, 
Александровск- Сахалинский район, 
с. Мангидай, 
пер. Школьный, 1 
	Вишнякова

Рита

Васильевна
	т. 91419

shcola-mangiday@mail.ru

	Понедельник-пятница

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	6.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Хоэ
	694434, Россия, Сахалинская область, 
Александровск- Сахалинский район, с. Хоэ, 
ул. Школьная, 9, 
	Колпакова

Елена

Вениаминовна
	т. 93136

khoe_school@mail.ru

	Понедельник-пятница

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	7.
	Филиал - школа первой и второй ступени в с. Танги муниципального казенного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Хоэ
	694433, Россия, Сахалинская область, 
Александровск- Сахалинский район, с. Танги, 
ул. Лесная, 11,


	Колпакова

Елена

Вениаминовна
	т. 95216

schooltangi@mail.ru

	Понедельник-пятница

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	8.
	Муниципальное казенное оздоровительное образовательное учреждение санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении санаторная школа-интернат с. Виахту
	694448, Россия, Сахалинская область,  Александровск - Сахалинский район, с.Виахту, ул. Почтовая, 4, 


	И.о. Запысов Александр Николаевич
	т. 98188

viahtuskola@rambler.ru

	Понедельник-пятница

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


                                                                                                       Директору________________________

_________________________________

                                                                                                                   (ФИО директора)

                                 от _______________________________

                                                                                                                 (ФИО родителя) 

                                                                            проживающ___ по адресу

_________________________________

_________________________________

_________________________________

    Тел.______________________________

Сот.тел.___________________________

Заявление.

Прошу Вас зачислить моего ребенка __________________________________________
                                                                                                          (ФИО ребенка полностью)

________________________________________________________________________________
(дата и место рождения ребенка)

_________________________________________________________________ в первый класс.

С уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а).

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. _______________________________________________________________________
Контактный тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _______________________________________________________________________
Контактный тел.__________________________________________________
Приложение:

1. свидетельство о рождении;

2. свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства;
3. медицинская карта ребенка по форме О-26/У200 (оригинал).
«______»____________________20______г.

_________________________________/_____________________/

                                      (подпись)                                                                            (ФИО)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


                                                                                         Директору  __________________

_________________________________

                                                                                                                                                                          (ФИО директора)

                                 от _______________________________

                                                                                                                                                                         (ФИО родителя) 

                                                                            проживающ___ по адресу

_________________________________

_________________________________

_________________________________

    Тел.______________________________

Сот.тел.___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего сына (мою дочь) ________________________________________
                                                                                                          (ФИО ребенка полностью)

________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
(дата и место рождения ребенка)

в «____» класс  Вашей школы.
Окончил (а) ______ классов школы ___________________________________________________

Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Контактный тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Контактный тел._________________________________________________

С уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а).

Приложение:

1. свидетельство о рождении;

2. свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства;

3. медицинская карта ребенка по форме О-26/У200 (оригинал);

4. личное дело обучающегося (оригинал)

5. справка, подтверждающая согласие принять обучающегося после отчисления из  другого ОУ;

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

7. Для приема в течение учебного года: справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок). 

Подпись _______________




 «__»____________20__ г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Документ, подтверждающий выбытие обучающегося 
после отчисления из ОУ

СПРАВКА о выбытии учащегося

ФИО ученика(цы) ________________________________________________________________ 

                                                       ФИО ребенка

Выбыл из ______________________________________________________________________
                                 наименование ОУ, класс, город, область

Причина выбытия ________________________________________________________________
Дата выбытия ___________________________________________________________________
Директор ОУ  ___________________________________ ( __________________ )

                                                                                               ФИО руководителя (директора) ОУ

                  подпись 



МП

__________________

 указать дату, выдачи выписки

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Штамп ОУ

СПРАВКА №________ 

Дана ___________________________________________ , о том, что муниципальным общеобразовательным учреждением средней общеобразовательной школой №________   

Получены следующие документы (отметить полученный документ  знаком « Х»):

	
	заявление родителей (оригинал)

	
	свидетельство о рождении (оригинал)

	
	медицинская карта ребенка по форме О-26/У200 (оригинал)

	
	аттестат об основном общем образовании (оригинал)

	
	личное дело обучающегося (оригинал)

	
	постановление КДН (оригинал)

	
	справка, подтверждающая согласие принять обучающегося после отчисления из  другого ОУ

	
	справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок)

	
	

	
	


Телефон общеобразовательного учреждения:___________________________________________
ФИО директора____________________________________________________________________
Телефон управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район»_________________
                 _____________________________/____________________________/

                          Подпись уполномоченного по приему документов,                                расшифровка подписи

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Блок-схема 

общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 












	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в ОУ

Уважаемый(ая) _____________________________________________ !

                             (имя, отчество получателя услуги)
Уведомляем Вас о том, что в связи с __________________________________________
и на основании __________________________________________________________________
в зачислении Вашего ребенка ___________________________________________ отказано.

                     (указать ФИО ребенка)
    ____________________________




_____________________
                (указать ФИО руководителя (директора) ОУ)



            (подпись руководителя (директора) ОУ)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Документ, содержащий мотивированный отказ в переводе ребенка в ОУ
Уважаемый (ая) _______________________________________________ !

                             (имя отчество получателя услуги)
Уведомляем Вас о том, что в связи с __________________________________________
и на основании __________________________________________________________________
в переводе Вашего ребенка ___________________________________________ отказано.

(указать ФИО ребенка)
__________________________________



______________________

               указать ФИО руководителя (директора) ОУ



подпись руководителя (директора) ОУ

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ОУ
_______________________________________________________

указать наименование общеобразовательного учреждения

Выписка из Приказа от «____» _______________ 20____ г. № ____________ о зачислении 
детей в общеобразовательное учреждение ___________________________________________
                                                                                                                                           наименование ОУ

________________________________________________________________________________
указать наименование муниципального образования указать дату, выдачи выписки

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в (во) _______ класс(е) 
_______________________________________________________________________________:

                                                                              указать наименование ООУ

1. _________________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________________;
3. _________________________________________________________________________;
4. __________________________________________________________________________
__________________________________                  __________________

         указать ФИО руководителя (директора) ООУ                                     подпись руководителя (директора) ООУ

Верно

__________________________________                  _____________________

                            указать ФИО секретаря ОУ                                                                  подпись секретаря ОУ

____________________________ 
              указать дату, выдачи выписки                  МП

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачисление  в образовательное учреждение»


Город ________________________ «______» ___________________ 20 ____ г.

 
 
ДОВЕРЕННОСТЬ

Я, _____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), 

имеющий паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) ________________________
________________________________________________ (когда) «______» ______________________________ г.,

Доверяю ______________________________________________________________________ (Ф.И.О.), 
имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _______________________
_______________________________________________ (когда) «_______» ______________________________ г.
осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка _______________
________________________________________ (Ф.И.О.), «_____» _________________ _______ года рождения, в общеобразовательное учреждение.

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





Подача документов в образовательное учреждение �(по установленной форме - приложение 3)





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





В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в ОУ или переводе ребенка в ОУ (в соответствии с приложениями № 8,9)





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается справка о получении документов с указанием их перечня (приложение № 2) 





Обращение заявителя в управление образования  для получения разрешения о зачислении в ОУ ребенка, не достигшего возраста 6 лет 6 месяцев или предоставлении информации о наличии свободных мест в других ОУ городского округа





Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ ОУ о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение (приложение № 7)








