                                                                                                                           АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Зачисление в Муниципальное общеобразовательное учреждение Артемовскую среднюю общеобразовательную школу»

1. Общие положения.

  1.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательную организацию».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию» (далее - Регламент)  устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент размещается на официальном  сайте ОО, а также информационных  стендах, размещенных при входе в Муниципальное образовательное учреждение Артемовскую среднюю общеобразовательную школу.
 1.2. Предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию осуществляется на основании следующих нормативных актов:

- Конституции Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Федерального Закона от 03.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями от 20.07.2000г.);

- Закона Российской Федерации от 21 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

- Постановления Главного государственного санитарного  врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования  к условиям организации и обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Приказа Минобрнауки России от 15. 02.2012 г. № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;

- Устава муниципального образования г. Бодайбо и района;

- Постановления мэра г. Бодайбо и района от 11.05.2011 г. №195-п  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления мэра г. Бодайбо и района от 01.07.2011 г. № 305-пп)
      1.3. Муниципальную услугу предоставляет управление образования администрации МО г. Бодайбо и района (далее - управление образования) в части организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных организаций, а также муниципальные образовательные организации (далее - образовательные организации), (приложение № 1 к Регламенту)
        1.4. Ответственность за организацию предоставления образовательной организацией муниципальной услуги  возлагается на руководителя образовательной организации.
        1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является  приказ  о зачислении в муниципальную образовательную организацию.
       1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – имеющие право на получение муниципальной услуги  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее – заявитель). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
         2.1. Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги: 

2.1.1. Информация о местонахождении управления образования: 666904, г. Бодайбо, ул. Урицкого, 33, тел/факс (8 39561) 5-17-02, тел. 5-23-11. 

Адрес электронной почты: gorono@edubdb.ru
График работы управления образования: понедельник – пятница с 8.30 до 16.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни  - суббота, воскресенье.
2.1.2. Информация о местонахождении муниципальной  образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу:
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес юридический, адрес электронный
	Ф.И.О. директора, 


	телефон

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Артемовская средняя общеобразовательная школа
	666925  Бодайбинский район пос. Артемовский, ул. Артемовская, 20

sosh.artem@
rambler.ru
	Перелыгина Галина Михайловна 
	89500999703


2.1.3. Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги  можно получить у директора  лично, по телефону, в письменном виде почтой или электронной почтой по реквизитам, указанным в подпункте 2.1.2.

2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом муниципальной образовательной организации лично, по телефону, в письменном виде почтой или электронной почтой. 

Должностное лицо муниципальной образовательной организации, ответственное за исполнение муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождения и графике работы образовательной организации; 

- об адресе официального сайта образовательной организации в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.5.  Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.

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

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

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении  либо по телефону) с должностным лицом Муниципального общеобразовательного учреждения Артемовской средней общеобразовательной школы, ответственными за консультацию, а также направления ответов в письменном виде или электронной почтой  по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.4. настоящего регламента;
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте ОО и информационных стендах.

2.1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица ОО с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательной организации предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора должностному лицу следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор;

- при личном обращении заявителей должностное лицо представляется, называя фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения  по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации и обращения.
2.1.8. Информационные стенды в ОО, предоставляющем услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 

- сведения о перечне предоставляемых административных  процедур;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему, наглядно отображающую последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в образовательную организацию (приложение №№ 3,4 к Регламенту);  
- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов и факса, график работы;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

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

Информационные стенды, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами  формата А4, в которых размещать информационные листки.  
Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:
2.2.1. При зачислении в образовательную организацию:

а) личное заявление родителей (законных представителей)  ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя (приложение № 3 к настоящему Регламенту); решение органа местного самоуправления об установлении опеки (для опекаемых     детей);

б) оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопия документа о регистрации  ребенка по месту жительства  на закрепленной за учреждением территории. Должностное лицо образовательной организации самостоятельно заверяет копии документов и возвращает оригиналы заявителю.
в) личное дело  обучающегося с годовыми оценками или ведомость текущих оценок, заверенная печатью образовательной организации, в которой ребенок обучался ранее (при зачислении в  порядке перевода из другой образовательной организации);

г) документ государственного образца об основном общем образовании (при зачислении в учреждение в 10 -й класс);

д) родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению  представлять другие документы, в том числе  медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, 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.

Иностранные граждане и лица без гражданства  все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным,  в установленном порядке переводом на русский язык.

2.2.2. При зачислении в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей:

а) заявление (приложение № 4 к Регламенту) о зачислении в образовательную организацию дополнительного образования детей;

б) медицинская справка установленного образца  (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения). 

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктами 2.2.1., 2.2.2.  Регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица образовательной организации, на информационном стенде, а также на официальном сайте образовательной организации. 

2.3. Датой обращения и предоставления документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

Прием заявителей  для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком  работы муниципальной образовательной организации.

2.4. Продолжительность приема гражданина у сотрудника образовательной организации, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.5. Срок исполнения муниципальной услуги:

2.5.1. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме  в муниципальную образовательную организацию  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.5.2. При зачислении в образовательную организацию:

а) подача заявления о зачислении в образовательную организацию (в порядке перевода из другой образовательной организации) возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов в образовательной организации.

б) прием заявлений в первый класс ОО для лиц, проживающих на территории, закрепленной за образовательной организацией, начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 20 августа текущего года.
Зачисление в ОО оформляется приказом  руководителя ОО в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не проживающих на территории, закрепленной за ОО, но зарегистрированным на территории муниципалитета, прием заявлений в первый класс  начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения  свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ о зачислении в первый класс издается не ранее 25 августа текущего года.
2.5.3. При зачислении в образовательную организацию дополнительного образования детей:

а) подача заявлений возможна в течение всего календарного года;

Рассмотрение принятого заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится администрацией  ОО в течение всего календарного года.

б) деятельность  детей в ОО осуществляется в одновозрастных и разновозрастных  объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие). Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.

Списочный состав детских объединений ОО оформляется  приказом руководителя ОО до 15 сентября текущего года.

      2.6. Основания для отказа  в   предоставлении муниципальной услуги:
      2.6.1.  При зачислении в муниципальную образовательную организацию:

        а) основанием для отказа в приеме в муниципальную образовательную организацию является  недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября     календарного года, (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья;

б) отсутствие свободных мест в данной образовательной организации, исходя из санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии  образовательной организации. В этом случае Управление образования  обязано предоставить  гражданину и (или) его родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в образовательных организациях города и обеспечить его прием.
2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

а) места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь  средства пожаротушения  и оказания первой медицинской помощи;

б) помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями подпункта 2.1.8. пункта 2.1. настоящего Регламента;

в) помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами  для возможности оформления документов;

2.8. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Зачисление в образовательную организацию»  предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1.  Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие процедуры:

- Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о зачислении их ребенка в муниципальную образовательную организацию (или прием заявления и документов от совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего общего образования в формах очно-заочной (вечерней), заочной, экстернате;
- Прием и проверка должностным лицом образовательной организации представленных заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него  права на муниципальную услугу, их регистрация;

- Рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в данную муниципальную образовательную организацию. Издание приказа о зачислении в образовательную организацию.
Должностное лицо муниципальной образовательной организации  лично производит прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальную образовательную организацию (в соответствии с пунктами 2.2.1., 2.2.2. настоящего Регламента).
3.2. В ходе приема документов от граждан должностное лицо муниципальной образовательной организации осуществляет  проверку представленных документов на их наличие  в соответствии с перечнем и регистрирует их в журнале регистрации подачи заявления (приложение № 5 к настоящему Регламенту).
Время приема документов составляет не более 15 минут.

3.3. Рассмотрение принятого заявления  о приеме в первый класс  и представленных документов производится администрацией  муниципальной  образовательной организацией не позднее 1 августа каждого года. Для поступающих в течение учебного года – в день обращения.
3.4. Прием учащихся в 1 класс муниципальной образовательной организации оформляется приказом директора ОО не позднее 25 августа каждого года. Для поступающих в течение учебного  и календарного года – в день обращения.

3.5. При зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации, документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
3.6. На каждого гражданина, принятого в муниципальную образовательную организацию, ранее нигде не обучающегося, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.7. В случае отказа в приеме в образовательную организацию (при наличии оснований, указанных в пункте  2.6. настоящего Регламента) заявителю выдается (направляется) официальное уведомление, подтверждающее мотив отказа предоставления муниципальной услуги (приложение № 6 к настоящему Регламенту).
4. Контроль    за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором муниципальной образовательной организации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений  Регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации МО г. Бодайбо и района, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при представлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц ОО, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц Управления образования и решения ООУ (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме 
1) в отношении должностных лиц ОО жалоба может быть подана как директору ОО, так и в Управление образования  по адресу: 
666904, г. Бодайбо, ул. Урицкого. 33, кабинет 402. Режим работы с 8.30 до 16.45, обед с 13.00. до 14.00;  по телефону/факсу: 39561 5-17-02;  по электронной почте: gorono@edubdb.ru
5.3. Заявитель в письменной форме в обязательном порядке указывает либо наименование администрации г. Бодайбо и района,    или Управления образования, куда направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть  направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

5.4. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации г. Бодайбо и района осуществляет мэр г. Бодайбо и района и его заместители, в управлении образования – начальник.

Прием заявителей мэром г. Бодайбо и района,  заместителями главы проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации в приемной администрации г. Бодайбо и района.

Прием заявителей начальником Управления администрации осуществляется еженедельно по вторникам с 14.00 в кабинете 403.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

 В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации г. Бодайбо и района или на адрес электронной почты Управления  образования. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.6. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией г. Бодайбо и района или Управлением образования в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации или Управлении образования. 
5.7. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
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Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах муниципальных образовательных организаций
	№ п/п
	Наименование организации
	Адрес юридический, адрес электронный
	Ф.И.О. директора, 


	телефон

	2. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 
	666904  г. Бодайбо ул. Урицкого, 51

pervayshkola1@rambler.ru

	Миряшкина Лариса Альбертовна 
	8 (39561)5-21-36

	3. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 
	666904  г. Бодайбо ул. Ремесленная, 47

bssh3@yandex.ru
	Кудряшова Елена Алексеевна
	8(39561) 5-24-08

	4. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 
	666901  г. Бодайбо ул. 60 лет Октября, 77 Б

scool490@mail.ru
	Емельянов Роман Виаторович
	8(39561) 5-69-19

	5. 
	Муниципальное   общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста  Начальная школа - детский сад № 35 «Радуга»
	666904  г. Бодайбо ул. Володарского, 89

Gimnaz_raduga@mail.ru
	Смола Ирина Иннокентьевна 
	8(39561) 5-11-24

	6. 
	Муниципальное   общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста  Начальная школа - детский сад № 7 «Сибирячок»
	666904 г. Бодайбо, Бисяга ул. Школьная, 9

bisiaga@mail.ru
	Липатникова Ольга Васильевна 
	89500999705

	7. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Мамаканская средняя общеобразовательная школа 
	666911  Бодайбинский район пос. Мамакан,ул. Набережная, 7

mamakansosh@mail.ru
	Хетчикова Галина Николаевна 
	89500664236

	8. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Балахнинская средняя общеобразовательная школа 
	666921  Бодайбинский район пос. Балахнинский, ул. Школьная, 2
balaxninsk@mail.ru

	Княжецкая Светлана Викторовна 
	89041289816

	9. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Артемовская средняя общеобразовательная школа
	666925  Бодайбинский район пос. Артемовский, ул. Артемовская, 20

sosh.artem@
rambler.ru
	Перелыгина Галина Михайловна 
	89500999703

	10. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Кропоткинская средняя общеобразовательная школа
	666940  Бодайбинский район пос. Кропоткин, ул. Заречная, 2

kropotkin_sosh20@mail.ru

	Данилова Татьяна Николаевна 
	89500999706

	11. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Мараканская средняя общеобразовательная малокомплектная школа
	666926  Бодайбинский район пос. Маракан, ул. Школьная, 46
marakan10@mail.ru

	Лукащук Виктория Викторовна 
	89041196030

	12. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Перевозовская средняя общеобразовательная школа
	666960  Бодайбинский район пос. Перевоз, ул. Комсомольская, 5

shkola_perevoz@
mail.ru
	Герасимов Геннадий Викторович
	89025144783

	13. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Центр образования

(вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение
	666904 г. Бодайбо 

Пер. Почтовый, 5

cov143@mail.ru
	Жукова Татьяна Александровна 
	8(39561) 5-25-47


                                   Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной 
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по зачислению в образовательную организацию
.







Решение о приеме 
либо об отказе в приеме 
в данную муниципальную образовательную организацию.
Издание приказа о зачислении в образовательную организацию.

         



     Директору _____________________________________
                                                                                         (наименование МОУ)

__________________________________________
                                                               (ФИО директора МОУ)

                                                                 Родителя (законного представителя)_______________
                                                                  _____________________________________________

                                                                                          (Фамилия Имя Отчество)
Заявление

Прошу принять в ______ класс вашей школы моего ребенка (сына, дочь)    
 __________________________________________________________________

                                                                        (ФИО ребенка)

Окончил(а) ___ классов ______________________________ школы.
                                 (При приеме в 1-й класс не заполняется).

Дата рождения ребенка________________________________________________
Адрес проживания ребенка_____________________________________________
____________________________________________________________________

Какое дошкольное учреждение посещал(а)________________________________
                  (заполняется при приеме в 1-й класс)
Родители (законные представители):

Мать (ФИО)___________________________________________________________
Отец (ФИО)___________________________________________________________
Адрес регистрации родителей____________________________________________
______________________________________________________________________
Контактный телефон____________________________________________________
  С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации ознакомлен(а).
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_____________________________________

______________________________

(ФИО заявителя)





(подпись заявителя)

Приложение № 4
к административному регламенту
      предоставления муниципальной 

      услуги «Зачисление в 

      образовательное учреждение»
Форма

 заявления для зачисления ребенка в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей.
Директору ____________________________
                                                                                                                            (наименование МОУ)

_______________________________________

                                                                                                          (ФИО директора МОУ)

                                                                               Родителя (законного представителя)

                                                                               _____________________________________

                                                                                          (Фамилия Имя Отчество)
Заявление
       Прошу принять моего ребенка 
__________________________________________________________________________ 

                                                                (ФИО ребенка, дата рождения)
В муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей______________________________________________________________________
В какой образовательной организации ребенок обучается

___________________________________________________________________________
Родители (законные представители)____________________________________________

___________________________________________________________________________

Адрес регистрации родителей_________________________________________________

Контактный телефон ________________________________________________________
  С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен(а).
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_____________________________________

___________________________

(ФИО заявителя)





(подпись заявителя)

Приложение № 5 

к административному регламенту
администрации предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Журнал регистрации подачи заявлений о приеме обучающегося в 
МОУ ___________________________________________________

(Наименование МОУ)
	№

п/п
	Ф.И.О. обучающегося
	Дата рождения
	О приемев какой класс подано заяв-е
	Ф.И.О. родителя 

(законного представителя), подавшего заявление 
	Перечень документов принятых ОУ
	Личная подпись родителя (законного представителя), дата подачи заявления
	Отметка о зачислении в МОУ (дата и номер приказа)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к административному регламенту
администрации предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Форма уведомления, подтверждающего мотивированный отказ предоставления  муниципальной услуги

Уважаемый (ая) ________________________________!

     
          ( указать имя, отчество заявителя услуги)

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

(указать критерии отказа в предоставлении услуги)
и на основании ________________________________________________________________
 (указать правовые основания для отказа)

Вам в приеме ______________________________________________________________ 

(указать ФИО ребенка)
в ____________________________________________________________________отказано.

(указать наименование МОУ)

Директор МОУ № ____



                ____________________________

 




                                                                 (ФИО и подпись директора МОУ)

Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о зачислении их ребенка в муниципальную образовательную организацию (или прием заявления и документов от совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах очно-заочной (вечерней), заочной, экстернате.





Проверка должностным лицом образовательной организации представленных заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него  права на муниципальную услугу.











      Рассмотрение принятого заявления и представленных документов








