 Утвержден  
постановлением Администрации 
муниципального образования – 

город Калтан

от __________ 2010 г. № 151
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»
1. Общие положения

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания.

2. Органы местного самоуправления, муниципальные учреждения, 
ответственные за оказание услуги

2.1. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является муниципальное учреждение Управление образования Администрации города Калтан. 

2.2. Прием заявлений о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение (далее - ООУ) осуществляет Приемная комиссия, создаваемая при ООУ (далее – Комиссия ООУ). Зачисление детей в ООУ осуществляется на основании приказа о зачислении детей в ООУ руководителя (директора) ООУ одного из следующих типов: 

начальная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательную программу начального общего образования); 

основная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования); 

средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования); 

3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
3.1. Муниципальная услуга «Зачисление в общеобразовательное учреждение» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституция Российской Федерации; 

· Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

· Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»; 

· Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»; 

· Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»; 

· Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс». 

4. Получатели муниципальной услуги

4.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
Получателем муниципальной услуги является законный представитель ребенка.

Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности (Приложение 12).
5. Общие сведения о порядке получения муниципальной услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» осуществляют ответственные сотрудники ООУ. 

5.2. Предоставление муниципальной услуги в части зачисления ребенка в первый класс ООУ начинается с достижения ребенком возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 

5.3. По заявлению получателя услуги, а также лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности учредитель ООУ вправе разрешить прием детей в ООУ для обучения в более раннем или более позднее возрасте. 

5.4. Зачисление детей в первый класс ООУ запрещается осуществлять на конкурсной основе. 

5.5. Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования закрепляет ООУ за каждым районом (микрорайоном) и обеспечивает зачисление всех подлежащих обучению детей, проживающих на данной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня. 

В случае отсутствия свободных мест в ООУ, орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, предоставляет информацию о наличии свободных мест в ООУ на данной территории (в данном микрорайоне) и обеспечивает зачисление ребенка в первый класс не позднее 31 августа текущего года.

Зачисление в ООУ проводится без вступительных испытаний. Правила зачисления в ООУ определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе ООУ. Перевод ребенка из одного ООУ в другое возможен на основании заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое при наличии свободных мест в ООУ. 
6. Сведения о порядке обращения за муниципальной услугой

6.1. При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в ООУ в следующих случаях: 

· при подаче заявления о зачислении в ООУ; 

· при подаче заявления о переводе из одного ООУ в другое. 

6.2. При подаче заявления о зачислении в ООУ заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде. 

Обращение заявителя при подаче заявления о зачислении (переводе) в ООУ

В случае обращения получателя услуг в ООУ лично для зачисления ребенка в первый класс предъявляются следующие документы: 

· заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 1; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

· свидетельство о рождении ребенка; 

· медицинская карта ребенка. 

В случае обращения получателя услуг в ООУ лично для зачисления ребенка во второй – девятый классы предъявляются следующие документы: 

· заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 1; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

· свидетельство о рождении ребенка; 

· медицинская карта ребенка; 

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося. 

В случае обращения получателя услуг в ООУ лично для зачисления ребенка в десятый – одиннадцатый классы предъявляются следующие документы: 

· заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 1; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

· свидетельство о рождении ребенка (паспорт); 

· медицинская карта ребенка; 

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося; 

· аттестат об основном общем образовании; 

В случае обращения получателя услуг в ООУ лично для перевода ребенка из одного ООУ в другое предъявляются следующие документы: 

· заявление о переводе ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 2; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

· свидетельство о рождении ребенка; 

· медицинская карта ребенка; 

· личное дело обучающегося; 

· документ, подтверждающий согласие ООУ принять обучающегося после отчисления из другого ООУ (Приложение 4); 

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося. 

В случае, если в ООУ обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, предъявляются следующие документы для зачисления ребенка в первый класс: 

· заявление о зачислении ребенка в ООУ; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

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

· документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка; 

· свидетельство о рождении ребенка; 

· медицинская карта ребенка. 

В случае, если в ООУ обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, предъявляются следующие документы для зачисления ребенка во второй – девятый классы: 

· заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 1; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

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

· документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка; 

· свидетельство о рождении ребенка (паспорт); 

· медицинская карта ребенка; 

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося. 

В случае, если в ООУ обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, предъявляются следующие документы для зачисления ребенка в десятый – одиннадцатый классы: 

· заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 1; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

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

· документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка; 

· свидетельство о рождении ребенка; 

· медицинская карта ребенка; 

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося. 

В случае, если в ООУ обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, предъявляются следующие документы для перевода ребенка из одного ООУ в другое: 

· заявление о переводе ребенка в ООУ по форме согласно приложению 2; 

· документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

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

· документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка; 

· свидетельство о рождении ребенка; 

· медицинская карта ребенка; 

· личное дело обучающегося; 

· документ, подтверждающий согласие ООУ принять обучающегося после отчисления из другого ООУ (Приложение 4); 

· справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося. 

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблицами1-2. 

    При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблицами 1-2 и обращается в ООУ одним из следующих способов:

· по почте или с помощью курьера; 

· с использованием электронной почты; 

· посредством отправки факсимильного сообщения; 

· через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг, (далее в тексте – Портал); 

· по телефону.

7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
    Пакет документов, предоставляемый получателем услуги при обращении в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является получатель услуги). 

Таблица 1.Формы и вид обращения получателя услуги при обращении в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является получатель услуги).
	№
	Наименова
ние

документа
	Необходи
мость

предоставле
ния, в следующих

случаях
	При очной форме

предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон
ный вид
	Бумажный вид
	Бумаго –

электронный вид
	Электрон
ный вид

	
	
	
	Вид

документа
	Кол во
	Вид

документа
	Вид

документа
	Колво
	Вид

документа
	Вид

документа

	        Зачисление в общеобразовательное учреждение

	1.
	Заявление о зачислении ребёнка в ООУ
	
	оригинал 
	1
	-
	оригинал
	1
	1.скан-копия
   документа, сформирован
ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	электрон

ный
документ,

заверен

ный

ЭЦП 

получате

ля

услуги

	2.
	Документ,
удостове

ряющий

личность

получателя

услуги
	
	оригинал
предъяв

ляется

при обраще

нии
	-
	УЭК
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	УЭК

	3.
	Свидетельство о рождении
ребёнка
	
	копия,
оригинал

предъяв

ляется

при обраще

нии
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	4.
	Медицин
ская карта

ребёнка
	
	копия/
оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	5.
	Личное дело обучающего
	перевод из

другого ООУ
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	6.
	Документ,

подтверждающий согласие ООУ принять обучающегопосле отчисления из другого ООУ
	перевод из

другого ООУ
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	7.
	Аттестат об основном общем образовании
	При приёме в 10 – 11 классы
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	8.
	Справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающего и промежуточной аттестации обучающего
	перевод из

другого ООУ
	оригинал
	1
	 - 
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-


 
    Пакет документов, предоставляемый заявителем при обращении в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности). 

Таблица 2.Формы и вид обращения заявителя в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности).

	№
	Наименова

ние

документа
	Необходи

мость

предоставле

ния, в следующих

случаях
	При очной форме

предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон

ный вид
	Бумажный вид
	Бумаго –

электронный вид
	Электрон

ный вид

	
	
	
	Вид

документа
	Кол во
	Вид

документа
	Вид

документа
	Колво
	Вид

документа
	Вид

документа

	        Зачисление в общеобразовательное учреждение

	1.
	Заявление о зачислении ребёнка в ООУ
	
	оригинал 
	1
	-
	оригинал
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	электрон

ный

документ,

заверен

ный

ЭЦП 

получате

ля

услуги

	2.
	Документ,

удостове

ряющий

личность

получателя

услуги
	
	оригинал

предъяв

ляется

при обраще

нии
	-
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представи

теля 

ребёнка на основании доверен

ности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребёнка на основании доверен

ности
	оригинал

предъяв

ляется

при обраще

нии
	-
	УЭК
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	УЭК

	4.
	Документ, подтверждающий право представ

лять интересы ребёнка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребёнка на основании доверен

ности
	оригинал

предъяв

ляется

при обраще

нии
	-
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	5.
	Свидетельство о рождении ребёнка (паспорт)
	
	копия,
оригинал

предъяв

ляется

при обраще

нии
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	6.
	Медицин

ская карта ребёнка
	
	Копия/

оригинал


	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде
	-

	7.
	Личное дело обучающегося
	перевод из

другого ООУ
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	8.
	Документ, подтверждающий согласие ООУ принять обучающегося после отчисления из другого ООУ
	перевод из

другого ООУ
	оригинал
	1
	 - 
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	9.
	Аттестат об основном общем образовании
	при приёме в 10 – 11 классы
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде


	-

	10
	Справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успевае

мости обучаю

щегося и промежу

точной аттестации обучаю

щегося
	перевод из

другого ООУ
	оригинал
	1
	-
	копия
	1
	1.скан-копия

   документа, сформирован

ного в бумажном

виде

2.факсимиль

ное сообщение,

содержащее

документ,

сформирован

ный в бумажном

виде
	-


 

8. Результаты предоставления муниципальной услуги 
(выполнения административной процедуры)

Результат выполнения административной процедуры «Перевод ребенка из одного ООУ в другое»

Результатом выполнения административной процедуры: «Перевод ребенка из одного ООУ в другое» является: 

· принятие решения о переводе ребенка из одного ООУ в другое; 

· мотивированный отказ в переводе ребенка из одного ООУ в другое.
Результат выполнения административной процедуры «Перевод ребенка из одного ООУ в другое» учитывается: 

· в случае принятия решения о переводе ребенка из одного ООУ в другое – в регистре детей, переведенных из одного ООУ в другое, включая учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных из одного ООУ в другое в соответствии с Таблицей 3; 

· в случае принятия решения об отказе в переводе ребенка из одного ООУ в другое – в реестре принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое в соответствии с Таблицей 3.
Таблица 3.Учеты регистрации результатов выполнения административной процедуры «Перевод ребенка из одного ООУ в другое»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1.   
	Реестр принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое (минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое, приведены в Приложении 9)
	Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования
	-

	2.  
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое
	ООУ
	Документ, содержащий отказ в переводе ребенка из одного ООУ в другое (форма представлена в Приложении 6)

Справка о результатах сдачи вступительных испытаний (форма представлена в Приложении 7)

	3.  
	Регистр детей, переведенных из одного ООУ в другое (минимальные требования к учетным данным регистра детей, переведенных из одного ООУ в другое, приведены в Приложении 11)
	Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования
	Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного ООУ в другое (форма представлена в Приложении 4)

	4.  
	Учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных в ООУ
	ООУ
	Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного ООУ в другое (форма представлена в Приложении 4)


 
Ответственным за ведение Реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое и Регистра детей, переведенных из одного ООУ в другое, является орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования. 

Ответственным за ведение Учрежденческого сегмента реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое и Учрежденческого сегмента регистра детей, переведенных из одного ООУ в другое, является соответствующее ООУ.

В случае принятия положительного решения о переводе ребенка из одного ООУ в другое, получателю услуги представляется документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма приведена в Приложении 3), а также сообщается информация о зачислении ребенка в ООУ. 

В случае принятия отрицательного решения о переводе ребенка из одного ООУ в другое получателю услуги представляется документ, содержащий мотивированный отказ в переводе ребенка из одного ООУ в другое (форма документа приведена в Приложении 6).

Документ, подтверждающий перевод ребенка из одного ООУ в другое или документ, содержащий мотивированный отказ в переводе ребенка из одного ООУ в другое может быть передан получателю услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном, бумаго - электронном) согласно требованиям, указанным в Таблице 5. 

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги получатель услуги обращается в ООУ лично. При обращении в ООУ получатель услуги предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном и бумаго - электронном виде получателю услуги выдается документ, подтверждающий зачисление в ООУ (содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ), заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ООУ. 

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде получателю услуги выдается документ, содержащий отказ в переводе ребенка из одного ООУ в другое (подтверждающий зачисление ребенка в ООУ), заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ООУ, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес, указанный получателем услуги. 

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумаго - электронном виде скан-копия документа, содержащего отказ в переводе ребенка из одного ООУ в другое (подтверждающего зачисление ребенка в ООУ), заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ООУ, сформированного в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумаго - электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения.
При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ), заверенный ЭЦП руководителя (директора) ООУ, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

 
8.2.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· принятие решения о зачислении ребенка в ООУ; 

· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа; 

Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ, включая учрежденческие сегменты реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ; регистр детей, зачисленных в ООУ, включая учрежденческие сегменты регистра детей, зачисленных в ООУ в соответствии с Таблицей 4.
Таблица 4. Учеты регистрации результатов предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1.   
	Реестр принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ (минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ приведены в Приложении 8)
	Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования
	-

	2.  
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ
	ООУ
	Документ, содержащий отказ в зачислении в ООУ (форма представлена в Приложении 5)

Справка о результатах сдачи вступительных испытаний (форма представлена в Приложении 7)

	3.  
	Регистр детей, зачисленных в ООУ (минимальные требования к учетным данным регистра детей, зачисленных в ООУ приведены в 
Приложении 10)
	Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 5)

	4.  
	Учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в ООУ
	ООУ
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 5)


 
    Ответственным за ведение Реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ и Регистра детей, зачисленных в ООУ, является орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования.
    Ответственным за ведение Учрежденческого сегмента реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ и Учрежденческого сегмента регистра детей, зачисленных в ООУ является соответствующее ООУ.

В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в ООУ, получателю услуги представляется документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма приведена в Приложении 3), а также сообщается информация о зачислении ребенка в ООУ. 
В случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ получателю услуги представляется документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ООУ (форма документа приведена в Приложении 9).

Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ или документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ООУ может быть передан получателю услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном, бумаго - электронном) согласно требованиям, указанным в Таблице 5. 

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги получатель услуги обращается в ООУ лично. При обращении в ООУ получатель услуги предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном и бумаго-электронном виде (в случае принятия положительного решения о зачисления ребенка в ООУ) получателю услуги выдается документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ООУ (форма документа приведена в Приложении 3). 

    При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ) получателю услуги выдается документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ООУ, заверенный подписью руководителя (директора) ООУ (форма документа приведена в Приложении 5).

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ), заверенный ЭЦП руководителя (директора) ООУ, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале. 

    При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ) получателю услуги выдается документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ, заверенный подписью руководителя (директора) ООУ, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес получателя услуги, указанный заявителем.

    При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумаго - электронном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ) скан-копия документа, содержащего отказ в зачислении ребенка в ООУ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ООУ, сформированного в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

    При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумаго - электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения оператором ЦТО в соответствии с правилами деятельности ЦТО или ответственным сотрудником ООУ.

    При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ), заверенный ЭЦП руководителя (директора) ООУ, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

 Таблица 5.
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги

 
	№
	Наименова
ние документа,

подтверждаю
щего результат

предоставле
ния услуги (выполнения администра

тивной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирова
ние о результате выполнения администра
тивной процедуры (предоставле
ния услуги) 



	
	
	бумажный вид
	бумаж
но-элект
рон
ный вид


	элект
рон
ный вид


	бумажный вид
	бумажно-

электрон

ный вид


	электрон
ный вид


	

	1
	Документ, подтверждающий зачисление ребёнка в ООУ (Приложение 3)
	Документ, заверенный рукопис-
ной подписью руководи-

теля (директора) ООУ
	-
	-
	Документ,

заверенный рукописной подписью руководи

теля

(директора) ООУ 
Для отправки заказным письмом по почте или

курьером
	1.Сканкопия   

    документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) ООУ
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ,заверен
ный ЭЦП руководи
теля (директо
ра) ООУ
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (специалис

том ЦТО, работником ООУ), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС

	2
	Документ, содержащий отказ в зачислении ребёнка в ООУ

(Приложение 6)
	Документ, заверенный рукопис-

ной подписью руководи-

теля (директора) ООУ
	-
	-
	Документ,

заверенный рукописной подписью руководи

теля

(директора) ООУ 

Для отправки заказным письмом по почте или

курьером
	1.Сканкопия   

    документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) ООУ

2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ,заверен

ный ЭЦП руководи

теля (директо

ра) ООУ
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (специалис

том ЦТО, работником ООУ), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС

	3
	Справка о результатах сдачи вступительных испытаний
	Документ, заверенный рукопис-

ной подписью руководи-

теля (директора) ООУ
	-
	-
	Документ,

заверенный рукописной подписью руководи

теля

(директора) ООУ 

Для отправки заказным письмом по почте или

курьером
	1.Сканкопия     

   документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) ООУ

2.Факсимиль           ное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ,заверен

ный ЭЦП руководи

теля (директо

ра) ООУ
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (специалис

том ЦТО, работником ООУ), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС


 
9. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

· в помещениях органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, а также в ООУ, на информационных стендах; 

· по телефону сотрудниками органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, ответственными за информирование; 

· по телефону сотрудниками ООУ, в которых осуществляется зачисление в ООУ, ответственными за информирование; 

· на Интернет-сайте Управления образования muuo.ucoz.ru; 

· на Интернет - сайтах ООУ; 

· на Портале; 

· специалистами по телефону; 

· по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя: 

· местонахождение, включая схему проезда, органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования; 

· график работы сотрудников органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги; 

· местонахождение ООУ, а также схема проезда к местонахождению ООУ; 

· график работы ООУ; 

· график приема директора и заместителя директора ООУ; 

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

· перечень оснований для отказа в зачислении детей в ООУ; 

· необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

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

	№
	Наименование ООУ
	Дни недели, время работы ООУ

	
	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	 СОШ № 1
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	выходной

	2
	 ООШ № 15
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	выходной

	3
	 ООШ № 18
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	выходной

	4
	 ООШ № 29
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	 08.00-17.00
	выходной


Справочные телефоны сотрудников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

· сотрудника органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, ответственного за информирование  8 (384-72) 3-12-31, 3-16-61; 

 
10. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения заявления о зачислении ребенка в ООУ не должен превышать 1 дня с момента представления заявителем заявления о зачислении ребенка в ООУ. 

Подписание руководителем (директором) ООУ приказа о зачислении детей в ООУ должно быть осуществлено не позднее 31 августа. 
Срок рассмотрения заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое не должен превышать 1 дня с момента представления заявителем заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое. 

 
11. Перечень оснований для приостановления и отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги в части перевода ребенка из одного ООУ в другое являются: 

· отсутствие свободных мест в ООУ; 

· в случае наличия вступительных испытаний - неудовлетворительная сдача вступительных испытаний. 

· Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

· представление неполного пакета документов заявителем при подаче заявления о зачислении (переводе) ребенка в ООУ; 

· представление заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах; 

· несоответствие поступающего по состоянию здоровья.

12. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· прием и регистрация заявления о зачислении (переводе) ребенка в ООУ; 

· рассмотрение заявления о зачислении (переводе) ребенка в ООУ и проверка представленных сведений; 

· принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в ООУ (об отказе в зачислении (переводе) ребенка в ООУ) и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги. 

    В случае проведения вступительных испытаний предоставление муниципальной услуги включает в себя дополнительно следующие административные процедуры:

· проведение вступительных испытаний; 

· проверка результата вступительных испытаний и апелляция по результатам вступительных испытаний. 

Прием и регистрация заявления о зачислении (переводе) ребенка в ООУ

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Комиссию ООУ заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе в электронном виде. 
При личном обращении в ООУ заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 1 или заявление о переводе ребенка из одного ООУ в другое по форме согласно Приложению 2 в бумажной виде. При подаче заявления в бумажном виде заявитель может использовать бланк заявления, полученный в ООУ, либо загруженный с Портала или с сайта муниципальной услуги. Заявитель при личном обращении в ООУ заполняет заявление с участием члена Комиссии ООУ или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

При направлении заявления о зачислении ребенка в ООУ или заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое в электронном виде заявление заполняется на Портале в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

При направлении заявления по почте формируется пакет документов: оформляется заявление на бумажном носителе и заверяется подписью заявителя, прикладываются копии страниц документа, удостоверяющего личность, и копии документов на ребенка (на бумажном носителе). Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес ООУ, указанный на Портале или официальном сайте органа местного самоуправления, осуществляющей управление в сфере образования. 

Выбор конкретного ООУ для зачисления ребенка производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест в ООУ. Информация о свободных местах предоставляется заявителю должностным лицом органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, официальном сайте ООУ или на Портале. 

Предоставление муниципальной услуги в части перевода ребенка из одного ООУ в другое начинается с подачи заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое с копиями документов, указанных  настоящем административном регламенте, в ООУ, в которое планируется перевести ребенка. На основании представленных документов руководителем (директором) ООУ принимается решение о переводе (об отказе в переводе) ребенка в ООУ. В случае положительного решения выдается документ, подтверждающий согласие ООУ принять обучающегося после отчисления из другого ООУ. 

На основании выданного документа получатель услуги формирует пакет документов, необходимый для перевода ребенка из одного ООУ в другое и представляет его в ООУ. 

В случае предоставления полного пакета документов руководителем (директором) ООУ подписывается приказ о зачислении ребенка в ООУ. 

На основании приказа руководителя (директора) ООУ в регистр детей, переведенных из одного ООУ в другое, заносится запись о ребенке. 

После поступления заявления и иных документов в ООУ Комиссия ООУ заносит данные о получателе услуг в Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного ООУ в другое или Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ. 

Рассмотрение заявления о зачислении (переводе) ребенка в ООУ и проверка представленных сведений

После регистрации заявителя Комиссия ООУ сверяет представленные документы гражданина с личностью заявителя, производит проверку документов по базе ЗАГС (орган записи актов гражданского состояния), УФМС (Управление федеральной миграционной службы), УСЗН (управление социальной защиты населения). 

1. Получателю услуг не может быть отказано в зачислении ребенка в первый класс ООУ, желающему зачислить его по месту жительства. 

 
Принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в ООУ

В случае принятия решения о зачислении (переводе) ребенка в ООУ Комиссией ООУ вносится соответствующая запись в учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в ООУ, или учрежденческий сегмент регистра детей, переведенных в ООУ после подписания руководителем (директором) ООУ приказа о зачислении детей в ООУ. 

В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в первый класс ООУ получатель услуги может обратиться в орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, для получения информации о наличии свободных мест в ООУ на данной территории (в данном  микрорайоне). 

В случае проведения вступительных испытаний Комиссия ООУ принимает решение о зачислении (переводе) ребенка в ООУ (об отказе в зачислении (переводе) ребенка в ООУ) в течение одного рабочего дня после завершения рассмотрения апелляции по окончательным результатам вступительных испытаний 

Учетные данные учрежденческого сегмента регистра детей, зачисленных в ООУ, или учетные данные учрежденческого сегмента регистра детей, переведенных в ООУ, передаются в орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования не позднее 1 рабочего дня с момента внесения записи в регистр детей, зачисленных в ООУ или регистр детей, переведенных в ООУ. 

После зачисления ребенка в ООУ получателю услуги представляется документ, подтверждающий зачисление (перевод) ребенка в ООУ по форме согласно Приложению 3

 Информирование о результате предоставления услуги (зачислении (переводе) либо отказе в зачислении (переводе) в ООУ) осуществляется непосредственно при личном обращении лица в ООУ, c использованием системы мгновенных сообщений операторов мобильной связи или звонка Комиссии ООУ на указанный номер заявителя, или звонка специалиста ЦТО. Уведомление также может быть направлено заявителю письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет получателя услуги на Портале.

В случае, если получатель услуги не согласен с действиями или решениями Комиссии ООУ, имевшими место в процессе зачисления (переводе) ребенка в ООУ, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в ООУ, подать жалобу посредством телефонного звонка или направить сообщение по электронной почте на адрес ООУ или орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, а также через Портал. 

В случае проведения вступительных испытаний предоставление муниципальной услуги включает в себя дополнительно следующие административные процедуры:

13. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

· отказ в зачислении в ООУ; 

· отказ в апелляции результатов вступительных испытаний. 

В случае, когда гражданин не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обратиться в ООУ и орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, ответственному за выполнение муниципальной услуги, с просьбой о зачислении ребенка в конкретное ООУ. 
Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также другие действия (бездействие) и решения органов орган местного самоуправления, осуществляющию управление в сфере образования и их должностных лиц, могут быть обжалованы гражданами в вышестоящие в порядке подчиненности исполнительные органы местного самоуправления, органы государственной власти, учреждения образования и их должностным лицам, а также в суд. 
Лицо вправе обжаловать как вышеназванные решения или действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) официальную информацию, либо то и другое одновременно. К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав гражданина и представленные в адрес органов местного самоуправления, учреждений или должностных лиц, совершивших соответствующие действия (принявших решения), с установленным авторством данной информации, если она признается за основание для совершения действий (принятия решений).

Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, а также по просьбе гражданина надлежащим уполномоченным представителем общественной организации, трудового коллектива или иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке. 
Жалобы на решения органов местного самоуправления, органов государственной власти, действия или бездействие должностных лиц могут быть поданы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу) в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав. 
В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен соответственно вышестоящим должностным лицом органа местного самоуправления, органа государственной власти или вышестоящим органом. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.
Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений (непосредственно при личном обращении лица в ООУ или орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, на адрес электронной почты ООУ или органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, в личном кабинете на Портале, по телефону на номер ЦТО, ООУ или органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования). 
В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в органе местного самоуправления, органах государственной власти или учреждениях. 
Личный прием граждан проводится руководителями ООУ, органа местного самоуправления, органов государственной власти или специально уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах в местах расположения приемных и в холлах ООУ, органов местного самоуправления, органов государственной власти, а также на Портале государственных и муниципальных услуг, веб - страницах органа местного самоуправления в сети Интернет.
Личный прием проводится по предварительной записи. Запись граждан проводится при личном обращении, через Портал, с использованием средств телефонной связи (в том числе по номеру телефона центра телефонного обслуживания).
Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
В случае если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение в соответствующие структурные подразделения органов местного самоуправления, государственной власти.
В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органов местного самоуправления, государственной власти, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте, через Портал государственных (муниципальных) услуг или сайт муниципальной услуги или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику ООУ, органа местного самоуправления, органа государственной власти. 
В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

· наименование государственного (муниципального) органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

· свою фамилию, имя, отчество,

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,

· суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным,

· ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

1. Бланки стандартной формы письменных жалоб в вышестоящие органы государственной власти или учреждения должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в приемных и в холлах органов государственной власти и учреждений. При этом на специально оборудованных стендах, а также на Портале государственных (муниципальных) услуг или сайте муниципальной услуги размещаются образцы заполнения жалоб и указываются все необходимые для направления жалобы реквизиты вышестоящих органов местного самоуправления, органов государственной власти и их должностных лиц, ответственных за работу с жалобами граждан на решения и действия (бездействие) данного органа государственной власти. 

2. Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы. 

Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. Дополнительно к этому краткая информация может сообщаться оператором центра телефонного обслуживания, а также посредством смс-сообщения.
Подача жалобы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу), как правило, не приостанавливает исполнение обжалуемого акта или действия. Однако если орган местного самоуправления, орган государственной власти (должностное лицо), рассматривающий жалобу, имеет достаточные основания полагать, что обжалуемые акт или действие не соответствуют законодательству, данный орган местного самоуправления, орган государственной власти вправе полностью или частично приостановить исполнение обжалуемого акта или действия. Решение о приостановлении исполнения акта (действия) принимается руководителем органа местного самоуправления, органа государственной власти, принявшим такой акт, либо вышестоящим органом в исключительных случаях при наличии достаточных документально подтвержденных оснований. 
Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

· пропуска срока подачи жалобы;

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

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

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

· установления факта, что данный гражданин уже многократно 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 членов его семьи;

· если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, 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.
Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в ООУ, орган местного самоуправления, орган государственной власти. 

    Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

    Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного ООУ, органа местного самоуправления, органа государственной власти, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

    Орган местного самоуправления, орган государственной власти при направлении письменной жалобы на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, орган государственной власти или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменной жалобы.
Жалоба рассматривается вышестоящим органом местного самоуправления, органом государственной власти (вышестоящим должностным лицом) в срок не позднее одного месяца со дня ее получения органом власти. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления. 

    В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть рассмотрены незамедлительно, во всяком случае, не позднее чем в 15-дневный срок. К случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда:

· жалобы содержат сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

· жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых существует реальная угроза их утраты;

· рассмотрение жалоб 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.

    При рассмотрении жалобы орган местного самоуправления, орган государственной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

    Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

    Рассматривающий жалобу орган местного самоуправления, орган государственной власти вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у нижестоящих и других органов государственной власти, учреждений и организаций.

    Каждый гражданин имеет право получить, а органы местного самоуправления, органы государственной власти и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
Вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти по результатам рассмотрения жалобы вправе:

· оставить жалобу без удовлетворения;

· отменить решение нижестоящего органа и назначить дополнительную проверку по делу;
· изменить решение нижестоящего органа или вынести новое решение.

    По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается руководителем органа местного самоуправления, органа государственной власти или должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

    Вышестоящему органу государственной власти и заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее чем в течение месяца со дня его получения.

1. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом органа власти или ответственным работником учреждения возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением вышестоящего органа местного самоуправления, органа государственной власти, учреждения или должностного лица принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке. 

2. Каждый орган местного самоуправления, орган государственной власти, а также образовательное учреждение проводит информационно-аналитическую работу по обобщению результатов рассмотрения жалоб граждан. Итоги обобщения граждан представляются ежегодно руководителю соответствующего органа местного самоуправления, органа государственной власти. 

3. Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефон центра телефонного обслуживания, официальный Интернет-сайт Управления образования, адрес Портала государственных (муниципальных) услуг, адрес Интернет-сайта муниципальной услуги, по которым граждане могут обратиться для получения консультаций или по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, приведено приложении к настоящему административному регламенту. 

 
Приложение 1

Руководителю (директору) ______________________________

наименование ООУ

_____________________________________________________

             ФИО руководителя (директора) ООУ

 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения 
             указать номер класса

_____________________________________________________ моего ребенка 
          указать наименование ООУ

__________________________________________________________________
указать ФИО ребенка

 
1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

2. Место рождения ребенка:_______________________________________; 

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия _________________________ 
4. №_____________________________,выдано__________________________________________________________________________________ 
«______» _________________________ 20____г.; 

5. Адрес регистрации ребенка:____________________________________; 

6. Адрес проживания ребенка:_____________________________________; 

7. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок: 

________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО________________________________________________________; 

2. Место работы_________________________________________________; 

3. Должность___________________________________________________; 

4. Контактный телефон___________________________________________; 

5. E-mail: ______________________________________________________. 

Отец ребенка:

1. ФИО _______________________________________________________; 

2. Место работы ________________________________________________; 

3. Должность __________________________________________________; 

4. Контактный телефон __________________________________________; 

5. E-mail: _____________________________________________________. 

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _______________________________________________________; 

2. Место работы ________________________________________________; 

3. Должность ___________________________________________________; 

4. Контактный телефон __________________________________________; 

5. E-mail: ____________________________________________________. 

 
В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1. ФИО _______________________________________________________; 

2. Контактный телефон __________________________________________; 

3. E-mail: _____________________________________________________. 

 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

  

______________________________             __________________________        
                          ФИО заявителя                                            подпись заявителя

     Приложение 2

 Руководителю (директору) ______________________________

наименование ООУ

_____________________________________________________

ФИО руководителя (директора) ООУ

 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ

 
Прошу перевести в ______ класс общеобразовательного учреждения 
         указать номер класса

_________________________________ моего ребенка ________________
указать наименование ООУ

__________________________________________________________________
указать ФИО ребенка

 
1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

2. Место рождения ребенка: _______________________________________; 

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № __________, выдано__________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.;

4. Адрес регистрации ребенка:______________________________________ ______________________________________________________________; 

5. Адрес проживания ребенка: ______________________________________ 

6. Из какого общеобразовательного учреждения прибыл ребенок: 
__________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО________________________________________________________; 

2. Место работы ________________________________________________; 

3. Должность ___________________________________________________; 

4. Контактный телефон __________________________________________; 

5. E-mail: ____________________________________________________. 

Отец ребенка:

1. ФИО _______________________________________________________; 

2. Место работы ________________________________________________; 

3. Должность __________________________________________________; 

4. Контактный телефон __________________________________________; 

5. E-mail: _____________________________________________________. 

 

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО ______________________________________________________; 

2. Место работы ________________________________________________; 

3. Должность ___________________________________________________; 

4. Контактный телефон __________________________________________; 

5. E-mail: _____________________________________________________. 

 

    В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1. ФИО _______________________________________________________; 

2. Контактный телефон __________________________________________; 

3. E-mail: ______________________________________________________. 

 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

 

 

_____________________________________                      _________________
ФИО заявителя                                                                                                            подпись заявителя

                                                               

Приложение 3

Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ

 
_______________________________________________________

                                указать наименование общеобразовательного учреждения

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

__________________________________________________________________

наименование ООУ

_____________________________________________                  ____________
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 ООУ                                                               подпись секретаря ООУ

 
____________________________                                        МП

                      указать дату, выдачи выписки

 
Приложение 4

Документ, подтверждающий согласие ООУ принять обучающегося после отчисления из другого ООУ

 
СПРАВКА

 
Дана_________________________________ для подтверждения зачисления в

ФИО ребенка

__________________________________________________________________
наименование ООУ, в которое будет зачислен ребенок

с _____________________________________________________________
                                          указать дату, с которой ребенок будет зачислен в ООУ

 
_______________________________     ______________________________
указать ФИО руководителя (директора) ООУ                                          подпись руководителя                                            (директора) ООУ 
 
 
____________________________                                        МП

                  указать дату, выдачи выписки

Приложение 5

Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в ООУ

 
Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [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) ООУ                                                   подпись руководителя 
                      (директора) ООУ


Приложение 6

Документ, содержащий мотивированный отказ в переводе ребенка в ООУ

 
Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [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) ООУ                                           подпись руководителя 
                  (директора) ООУ
                                                      
 
Приложение 7

СПРАВКА

о результатах сдачи вступительных испытаний

Выдана___________________________________________________________
                                                     указать ФИО, сдававшего вступительные испытания

	№
	Наименование 
предмета
	Средний балл (оценка) 
за предмет
	Решение о зачислении (переводе) по результатам вступительных испытаний
	Решение о зачислении

	1.   
	 
	 
	 
	 

	2.  
	 
	 
	 
	 

	3.  
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 


 
 

Приложение 12

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.

 
 
_______________________

Подпись лица, выдавшего доверенность
Доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения.
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Администрация

муниципального образования – город Калтан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «____»________2010г. 
№________-п
Об утверждении административных регламентов

по исполнению муниципальных услуг 

в сфере общего образования 

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.04.2006 № 91 «Об административной реформе в Кемеровской области в 2006 – 2010 годах», постановления Администрации города Калтан от 17.12.2009г. № 67-п «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг города Калтан» Администрация муниципального образования – город Калтан постановляет:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты по исполнению муниципальных услуг: 

- «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении»;

- «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»;

- «Предоставление дополнительного образования».

2. Начальнику МУ УО Администрации г. Калтан (Сережкина М.В.) обеспечить соблюдение административных регламентов по исполнению муниципальных услуг в сфере общего образования. 

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам А.Б. Клюеву.

 4. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

 Глава города 
М.А. Корбашов

Утвержден 

 постановлением Администрации 

 муниципального образования – 

 город Калтан

 от __________ 2010 г. №

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление дополнительного образования»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление дополнительного образования»

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги предоставления дополнительного образования (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.
1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации города Калтан от 17.12.2009г. № 67-п «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг города Калтан» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению города Калтан муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дом детского творчества».


1.4. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 - Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей». 
1.5. Результат предоставления Услуги:

 - предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

- полноценное проведение свободного времени с пользой для физического,

интеллектуального и творческого развития.

1.6. Муниципальная услуга в сфере дополнительного образования детей

предоставляется гражданам муниципальными учреждениями дополнительного образования детей, а также ее могут оказывать образовательные учреждения других типов и имеющих соответствующую лицензию на данную Услугу.

Муниципальное учреждение Управление образования Администрации города Калтан организует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений г. Калтан по вопросам оказания гражданам Услуги.

Учреждения дополнительного образования детей и другие образовательные учреждения (при наличии соответствующей лицензии) обеспечивают предоставление Услуги гражданам.

Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая образовательными учреждениями сверх бюджетного финансирования, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договоров в установленном законодательством РФ порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами.

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

1.7. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители) детей. Потребители Услуги (в зависимости от типа и вида Учреждения):

- население города Калтан в возрасте от 5 до 18 лет.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Место нахождения муниципального учреждения Управление образования Администрации города Калтан, график работы, справочные телефоны:

652740 Кемеровская обл., г. Калтан, ул. Комсомольская, 75.

Электронный адрес: muuo@ mail.ru.

Телефоны для справок: 3-16-61, 3-17-51.

Часы работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00

 перерыв: 12.00-13.00

 выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется:

 - Управлением образования, 

 - муниципальными образовательными учреждениями,

 - посредством телефонной связи, 

 - в средствах массовой информации, 

 - иным, не запрещенным законом способом

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией).

2.2.2. Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком учреждения.

2.2.3. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.2.4. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

2.3. Приостановление предоставления Услуги

Приостановление Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 

- период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

- санаторно-курортного лечения ребенка;

- в иных исключительных случаях. 

2.4.Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- медицинское заключение о состояния здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в учреждении;

- невыполнение либо нарушение потребителем Услуги Устава образовательного учреждения. 

2.5. Требования к местам предоставления услуги.

2.5.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.5.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

2.5.3. В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

 - учебные помещения (классные комнаты);

 - гардеробная;

 - специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека, студии и иные специализированные помещения).

2.5.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

2.5.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.

3. Административные процедуры

 Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

 Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 настоящего Регламента.

3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача Заявителями (законными представителями) заявления в учреждение дополнительного образования детей. 

Заявление принимается руководителем учреждения дополнительного образования детей. Форма заявления приведена в Приложении 2 настоящего Регламента.


3.1.2. Зачисление ребенка в учреждение. 

Зачисление ребенка осуществляется приказом директора образовательного учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

3.2. Непосредственное предоставление Услуги - предоставление дополнительного образования. 

3.3. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

 - административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

 - педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, педагоги-организаторы, педагоги-психологи, тренеры-преподаватели);

 - иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.).

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения. 

 Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения. 

3.4. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом образовательного учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей (Письмо Минобразования России от 20.05.2003г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей»).

3.5. Режим работы учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03).
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги


4.1. Мероприятие по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы дополнительного образования. 
4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

 - лицензия на право ведения образовательной деятельности;

 - свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

 - документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

 - документы, регламентирующие прием в учреждение;

 - документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

 - документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

 - документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

 - документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

 - иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.7. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.


Приложение 1

Блок - схема последовательности 

административных действий при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования»

	Выбор родителями (законными представителями) 

учреждения дополнительного образования детей



	Прием документов (заявления) от граждан 

для приема в учреждение дополнительного образования детей



	Рассмотрение принятого заявления.

Решение о приеме в учреждение дополнительного образования детей



	Зачисление ребенка в учреждение 

и издание соответствующего приказа



	Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования детей




Приложение 2

Заявление родителей (законных представителей)

о приеме в муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей

Директору муниципального

образовательного учреждения

__________________________

(наименование учреждения)

___________________________

(Ф.И.О. директора)

Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения «___________________________________________» моего сына (дочь): 

 название объединения

Фамилия ____________________________________________________________________

Имя, отчество _______________________________________________________________

Дата рождения _______________________________________________________________

Адрес _______________________________________________________________________

Муниципальное общеобразовательное учреждение __________ класс _________________

МДОУ Детский сад № _____

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, локальными актами, регламентирующими деятельность учреждения, ознакомлен(а).

Подпись 
Дата «___»________________ 20___ г.

 Утвержден 

 постановлением Администрации 

 муниципального образования – 

 город Калтан

 от __________ 2010 г. №

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении»

2. Общие положения

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» 

 1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации города Калтан от 17.12.2009г. № 67-п «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг города Калтан» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

 1.3. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу: 

настоящий Регламент распространяется на муниципальную услугу, предоставляемую населению города Калтан муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, реализующими общеобразовательную программу дошкольного образования (далее Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении 1).

 1.4. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 - Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

 - Конституция Российской Федерации;

 - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

 - Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 - постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

 1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
 - предоставление общедоступного бесплатного дошкольного

образования в соответствии с действующим законодательством;

 - содержание детей в учреждениях в соответствии с действующим законодательством. 

 1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата муниципальной услуги производится в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


 2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

 2.1.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, учреждениями.


2.1.3. Основными требованиями к информированию граждан являются: 

 - достоверность предоставляемой информации; 

 - четкость в изложении информации; 

 - полнота информации; 

 - наглядность форм предоставляемой информации;


 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.


2.1.4. Информирование граждан организуется следующим образом: 

 - индивидуальное информирование;

 - публичное информирование.

2.1.5. Информирование проводится в форме: 


- устного информирования; 


 - письменного информирования;

 - размещения информации на сайте. 

2.1.6. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также Учреждений:

 - при личном обращении;

 - по телефону. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги (включая предварительные процедуры)

 2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением). 

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

- подача заявителями заявления на получение муниципальной услуги в

Управление образования и выдача направлений осуществляется в соответствии с Положением о выделении и выдаче направлений в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;

 - прохождение ребенком медицинской комиссии и представление результатов медицинского обследования в Учреждение осуществляется в срок: с момента получения направления до зачисления ребенка в Учреждение;

- зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на

предоставление услуг между родителями воспитанника и Учреждением осуществляется в момент обращения в Учреждения.

 2.2.3 Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов: прием и выдача документов Заявителям осуществляется в Управлении образования.

 Адрес: 652740 Кемеровская область, г. Калтан, ул. Комсомольская, 75.

 Дни и часы приема: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

 2.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги.


Приостановление оказания муниципальной услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями, законными представителями ребенка). Место в Учреждении сохраняется за ребенком:

 - на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

 - карантина в дошкольном образовательном учреждении; 

 - санаторно-курортного лечения ребенка;

 - отпуска родителей.


Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

 2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - невыполнение Заявителем условий договора на оказание муниципальной услуги;

 - заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

- отсутствие мест в Учреждениях.

 2.5. Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения муниципальной услуги является:

 - несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

 - отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение Учреждения.

 2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.1249-03).

2.6.2. В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

- специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

- сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, прачечная и т.д.);

- служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (СанПиН 2.4.1.1249-03).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.7. Оплата муниципальной услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа Учреждения и категории получателей муниципальной услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

 Плата за предоставление муниципальной услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.

3. Административные процедуры

 3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача Заявителями (законными представителями) заявления в МУ Управление образования Администрации г. Калтан.

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги (свидетельство о рождении ребенка).

Заявление принимается специалистом Управления образования. Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента.

Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера.


3.1.2. Выдача Заявителям направлений в Учреждение.


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.


Выдача направлений производится специалистом Управления образования, курирующим вопрос выдачи направлений.


Критериями принятия решения о выдаче направления являются:

 - наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

 - порядок очереди;

 - наличие мест в Учреждении;

 - соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

Факт выдачи направления регистрируется в журнале. 


3.1.3 Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.


Как правило, прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка.

3.1.4. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение производится после получения направления.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги.

3.1.5. Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителями и Учреждением.


При зачислении ребенка в Учреждение между Заявителем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.


При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

 3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги, является договор на предоставление муниципальной услуги между Заявителями и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

- административно-управленческий персонал (заведующий Учреждения,

методисты, старшие воспитатели и т.д.);

- педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного образования и т.д.), 

- медицинский персонал (медсестры, врачи), 

- младший обслуживающий персонал (младшие воспитатели, дворники,

уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа и т.д.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения.

Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения. 

Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется соответствующей программой образования. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03).
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

 4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

- контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

- тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

 4.1.2. Управление образования осуществляет внешний контроль путем:

 - проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

 - анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования Администрации г. Калтан, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

 - проведения контрольных мероприятий.

 4.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

 4.1.4. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

 4.2. Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы Управления образования. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

 4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги: руководители, должностные лица и сотрудники Управления образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги


5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Учреждения, имеют Заявители муниципальной услуги.

 5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

 5.3. Руководитель Учреждения, начальник Управления образования отказывают в рассмотрении жалобы:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же

лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый

адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который

ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

 - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.1. Жалоба возвращается подавшему ее заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Управление образования или Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления образования или Учреждения, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

5.4.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.4.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в Управление образования или Учреждение, в котором в обязательном порядке указывает:

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя, кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Управления образования, или Учреждения может быть подана:

- начальнику Управления образования;

- руководителю Учреждения.

5.7. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения начальником Управления образования, руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

5.8. Управление образования, Учреждение:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.3 и 5.3.1. настоящего Регламента;

- уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.

5.10. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

	№ п/п
	Наименование ОУ
	Почтовый адрес, индекс
	Ф.И.О. руководителя
	телефон

	1. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно – речевого развития № 1 «Лучик»
	652740, Кемеровская область г. Калтан, пер.Советский 13
	Выходцева 

Галина 

Александровна
	3-29-44

	2. 
	Муниципальное автономное образовательное учреждение Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно – эстетического развития № 2 «Радуга» (сокращенное: МАДОУ Детский сад №2)
	652740, Кемеровская область, г.Калтан, 

ул. Комсомольская, 61
	Корчагина 

Оксана Николаевна
	3-04-42

	3. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно – речевого развития № 7 «Солнышко»
	652809 Кемеровская область, г. Калтан, 

ул. Дзержинского, 2
	Лобаева 

Ольга 

Владимировна
	3-08-46

	4. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического развития № 15 «Звездочка» 
	652809 Кемеровская область, г. Калтан, 

ул. Дзержинского, 36,47
	Сунгурова 

Наталья 

Николаевна
	3-06-70

	5. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад № 23 «Василек» 
	652740 Кемеровская область г.Калтан, ул.Комсомольская,

59А
	Краснослободцева

Наталья 

Викторовна
	3-06-46

	6. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад комбинированного вида № 24 «Белочка» 
	652740 Кемеровская область г. Калтан, 

ул. Горького, 24
	Андриенко 

Снежана 

Геннадьевна
	3-04-97

	7. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад № 38 «Сказка» 
	652740 Кемеровская область г. Калтан, 

пр-т Мира, 10а
	Жданова

Елена 

Александровна
	3-02-83

	8. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад № 41 «Жемчужинка» (сокращенное МДОУ Детский сад №41)
	652740 Кемеровская область г. Калтан, ул. Вокзальная, 3
	Корбашева 

Ирина 

Александровна
	3-08-41


Приложение 2

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении»


















Утвержден
постановлением Администрации

муниципального образования –город Калтан

от __________ 2010 г. № _______
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

4. Общие положения

2.2. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования». 

 1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации города Калтан от 17.12.2009г. № 67-п «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг города Калтан» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 - Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
· Федеральным Законом Российской Федерации от 21.07.2007 г. №194-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с установлением обязательности общего образования»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 г. № 522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 г. № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 г. «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для общеобразовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 г. № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» (с изменениями, внесёнными приказами Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 июня 2008 г. № 164, от 31 августа 2009 г. № 320 и от 19 октября 2009 г. № 427);

- Уставами общеобразовательных учреждений г. Калтан, утверждёнными в установленном порядке.

 1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

 - Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования.

 - Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

 - Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении

 1.5. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


 2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок муниципального учреждения Управление образования Администрации города Калтан, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, муниципальными общеобразовательными учреждениями. 

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться: 

 - в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

 - по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение. 


2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются: 

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость в изложении информации;

 - полнота информации;

 - наглядность форм предоставляемой информации; 

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.


2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

 - индивидуальное информирование; 

 - публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме: 


- устного информирования;

 - письменного информирования;

 - размещения информации на сайте.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также муниципальных общеобразовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

 - при личном обращении;

 - по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования или муниципального общеобразовательного учреждения. 


 2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 


2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ). 

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте Управления образования.

2.1.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник Управления образования, а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении).

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление (Приложение 2) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.2.5. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения. 
 

2.3. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение на все ступени общего образования является заявление (Приложение 2) их родителей (законных представителей).


 2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11-х классов. 

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

2.3.3. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.3.4. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является недостижение 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) Учредитель общеобразовательных учреждений вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым общеобразовательным учреждением по согласованию с Управлением образования. 

2.5.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

 2.5.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

 2.5.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

 2.5.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

 2.5.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

 2.5.7. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

 2.5.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

 2.5.9. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

 2.5.10. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

 2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

 2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

4. Административные процедуры

 3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении 3 настоящего Регламента.

3.2.Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение


3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение. 


3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов: 

 - наличия всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с уставом общеобразовательного учреждения. 




3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении не позднее 31 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


3.4. Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.


3.4.1. Прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1 - 11 классы – не позднее 31 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы ведется) личное дело, в котором хранятся все документы. 


3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор. 


3.6. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.


3.7. Организация образовательного процесса в общеобразовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.


3.8. Общеобразовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.


3.9. Режим работы общеобразовательного учреждения, длительность пребывания в нем обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.


3.10. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.


3.11. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, общеобразовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего общеобразовательного учреждения.

3.12. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в общеобразовательном учреждении.


3.13. Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги


4.1. Мероприятие по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги по обеспечению гражданам общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы общего образования. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у общебразовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

 - лицензия на право ведения образовательной деятельности;

 - свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

 - документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

 - документы, регламентирующие прием в учреждение;

 - документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

 - документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

 - документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

 - документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

 - документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

 - документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

 - иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.


4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до учреждений в письменной форме. 


4.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги


4.7.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.


Приложение 1 

Информация о месте нахождения,

номерах телефонов для справок, адресах электронной почты

Управления образования и

муниципальных общеобразовательных учреждений

	
	Учреждения
	Адрес
	Телефон, 

e-mail
	ФИО, должность руководителя 

	 1.
	Муниципальное учреждение Управление образования Администрации города Калтан
	652740 Кемеровская область г. Калтан, 

ул. Комсомольская, 75
	3-16-61

3-12-31

muuo@ mail.ru
	Сережкина Марина Викторовна

	5. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	652740 Кемеровская область г. Калтан, 

ул. Калинина, 38,40
	3-18-39

kaltan-school1@mail.ru
	Евсина 

Татьяна 

Алексеевна

	6. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 15»
	652809 Кемеровская область г. Калтан, 

ул. Дзержинского,3
	3-08-66

kaltan_school15@mail.ru
	Лосицкий 

Олег 

Игоревич

	7. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 18»
	652740 Кемеровская область г. Калтан, пер.Советский, 9а
	3-29-60

school1818@yandex.ru
	Луговенко Екатерина Андреевна

	8. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 29»
	652806 Кемеровская область г. Калтан, 

ул. Спортивная, 16
	3-48-02

rinagor3360@mail.ru
	Конурина 

Ольга 

Николаевна


Приложение 2

Заявление родителей (законных представителей)

о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение

Учетный № ________________ 
Директору муниципального

«___» __________ 20__ г.
 общеобразовательного учреждения

__________________________

 (наименование учреждения)

___________________________

(Ф.И.О. директора) 

 родителя (законного представителя) 

 Фамилия ________________________

Имя ____________________________

Отчество _______________________

 Место регистрации:

 Город __________________________

 Улица __________________________

 Дом _________ кв. _______________

 Телефон ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) _____________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________

 (дата рождения, место проживания)

______________________ в __________ класс школы.

Окончил(а) _____ классов __________ _школы № _____. Изучал(а) ______________ язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется). 

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________

Количество детей в семье ______________

Льготы семьи _________________________________________________________________

 С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, локальными актами, регламентирующими деятельность учреждения, ознакомлен(а).

______________ «___» ________ 200_ года

 (подпись)

Контрольный талон № ________

Отметка о сдаче документов:

1. Копия свидетельства о рождении (заверяется в ОУ)

2. Медицинская карта 

3. Аттестат об основном общем образовании *

4. Личное дело **

5. Другие документы (указать какие)

__________________________________________________________________________

М.П.

Документы получил ____________________ «___» _________ 200_ года

* предоставляется при подаче заявления в 10-й класс:

** предоставляется при подаче заявления во 2 - 11-й классы.

Приложение 3

Блок-схема общей структуры 

последовательности административных действий 

при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего образования»


Начало








Начало





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





Подача заявления в Управление образования (по установленной форме)





В случае принятия положительного решения о выдаче направления в Учреждение Заявителям выдается направление в заявленное ими учреждение. Направления  выдаются специалистом Управления образования по решению комиссии по распределению мест в дошкольных образовательных учреждениях. Выдача направлений производится лично заявителю. 





Прохождение ребенком медицинского обследования





Представление результатов медицинского обследования в Учреждение





Зачисление ребенка в Учреждение, заключение договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителем и Учреждением, ознакомление Заявителя с уставом Учреждения и иными документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в Учреждении





Непосредственное предоставление муниципальной услуги








Конец





Начало





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





Подача заявления в общеобразовательное учреждение








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





Конец








Непосредственное предоставление услуги





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 31 августа, в последующие классы - в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11 классах








