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Российская  Федерация 

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ХВОЙНИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   
от  25.09.2012  №  596
р.п. Хвойная
Об утверждении   административного

регламента    предоставления

муниципальной    услуги «Зачисление

в общеобразовательное  учреждение»

В    соответствии   с  Федеральным   законом  от  27.07.2010 года   №  210-ФЗ  «Об   организации    предоставления   государственных   и    муниципальных    услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   прилагаемый   административный   регламент   предоставления   муниципальной    услуги «Зачисление   в  общеобразовательное   учреждение».

2.  Признать    утратившим   силу   постановление   Администрации  Хвойнинского  муниципального  района   от   29.06.2011  №   386  «Об   утверждении   административного   регламента   предоставления   муниципальной   услуги «Зачисление   в  образовательное   учреждение», постановление   Администрации    Хвойнинского   муниципального   района   от  31.01.2012   №  67 «О  внесении       изменений   в    постановление   Администрации   Хвойнинского  муниципального   района  от   29.06.2011   №    386».

3. Опубликовать     постановление   в газете «Новая    жизнь»   и  разместить   на   сайте    Хвойнинского   муниципального  района   в    сети   Интернет.

Глава    района



И.А.Виноградов

ма
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Хвойнинского муниципального района

от  25.09.2012  №  596
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в общеобразовательные учреждения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательные учреждения» (далее – Административный регламент) – это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги, который разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги,  создания  комфортных  условий  для  заявителей  муниципальной  услуги (далее – заявители). 

1.2. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с образовательными учреждениями Хвойнинского муниципального района, комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области.

1.3. Описание заявителей муниципальной услуги.

Заявителем (далее – заинтересованное лицо, заявитель) могут выступать физические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации: родитель (законный представитель) несовершеннолетнего в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет; граждане, не получившие основного общего и среднего (полного) общего образования;  беженцы и вынужденные переселенцы, признанные таковыми в установленном порядке; иностранные граждане; лица без гражданства.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги : 

«Зачисление в общеобразовательные учреждения».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2.2.1. Комитет образования  Администрации Хвойнинского муниципального района (далее – Комитет)  является ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.2.2. Муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (Приложение № 1).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Принятие решения о зачислении ребенка в общеобразовательные учреждения.

2.3.2. Принятие решения о переводе ребенка из одного общеобразовательного учреждения в другое.

2.3.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя о порядке и сроках обжалования отказа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок рассмотрения заявления о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение не должен превышать 7 рабочих дней с момента представления заявителем заявления о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

2.4.2.Прием заявлений в первый класс учреждений начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

2.4.3. Подписание директором общеобразовательного учреждения приказа о зачислении детей должно быть осуществлено не позднее 31 августа.

2.4.4. Срок рассмотрения заявления о переводе ребенка из одного учреждения в другое не должен превышать 7 рабочих дней с момента представления получателем заявления о переводе.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 31 мая 2001 года № 62-ФЗ «О гражданстве в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 7 ноября 2000 года № 135-ФЗ «О беженцах»;

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

Закон Российской Федерации от 10 июля1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

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

постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

постановление Правительства Российской Федерации 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 года № 2562 « Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;


 Положение о комитете образования Администрации Хвойнинского муниципального района, утвержденное решением Думы муниципального района от 28.02.2011  № 32.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В случае обращения заявителя в общеобразовательное учреждение лично для зачисления ребенка в 1 класс предъявляются следующие документы:

заявление о зачислении ребенка в учреждение, по форме согласно Приложению № 2; 

документ, удостоверяющий личность заявителя и документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка, если заявитель - уполномоченное лицо;

свидетельство о рождении ребенка (оригинал и ксерокопия);

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

*Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка

2.6.2. В случае обращения заявителя в общеобразовательное учреждение лично для зачисления ребенка во 2-9 классы дополнительно предъявляются следующие документы:

заявление о переводе ребенка в учреждение, по форме согласно Приложению № 3; 

личное дело обучающегося;

2.6.3. В случае обращения заявителя в общеобразовательное учреждение лично для зачисления ребенка в 10-11 классы дополнительно предъявляется аттестат об основном (общем) образовании.

2.6.4. В случае зачисления ребенка  в 10-11 классы в рамках одного общеобразовательного учреждения предъявляются следующие документы:

заявление о зачислении ребенка в учреждение, по форме согласно Приложению № 4; 

аттестат об основном (общем) образовании.

2.6.5. В случае обращения заявителя в общеобразовательное учреждение лично для перевода ребенка из одного учреждения в другое предъявляются следующие документы:

заявление о переводе ребенка в общеобразовательное учреждение, по форме согласно Приложению № 3;

документ, удостоверяющий личность заявителя и документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка, если заявитель - уполномоченное лицо;

свидетельство о рождении ребенка (копия);

личное дело обучающегося;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов является предоставление заявителем неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6.настоящего регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

представление заявителем неверных и (или) неполных сведений документов;

представление неполного пакета документов при подаче заявления о зачислении (переводе) ребенка в учреждение;

отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга заявителю предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут. При получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 дней.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов для предоставления муниципальной услуги.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-гигиеническим правилам и нормам.

В местах для заполнения бланков о предоставлении муниципальной услуги размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей данной услуги, с образцами заявлений. Места ожидания оборудованы столами, стульями, письменными принадлежностями. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса в комитет по электронной почте.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц Комитета, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Комитета, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет.

2.14.2. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета:

Почтовый адрес: 174580  п.Хвойная, ул. Красноармейская, д.11

Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Комитета:

	Понедельник 
	08.00.-17.00., перерыв 13.00.-14.00.

	Вторник 
	08.00.-17.00.,  перерыв 13.00.-14.00.

	Среда 
	08.00.-17.00.,  перерыв 13.00.-14.00.

	Четверг 
	08.00.-17.00.,  перерыв 13.00.-14.00.

	Пятница 
	08.00.-17.00.,  перерыв 13.00.-14.00.

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Справочные телефоны:

Телефон заместителя председателя Комитета: 8 (816-67)50-342;

Телефон специалиста Комитета: 8 (816-67) 50-528,   

Адрес электронной почты: :  ko5317@yandex.ru
2.14.3. Сведения о местах нахождения, номеров телефонов образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

прием и регистрацию заявления о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение;

рассмотрение заявления  о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение и проверка предоставленных сведений;

принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение (об отказе в зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение) и информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и регистрацию заявления о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в общеобразовательное учреждение заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

При личном обращении заявитель должен предъявить пакет документов, указанный в пункте 2.6.

Документы, представленные родителями (законными представителями)

детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления  родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов , содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.

3.1.2. Рассмотрение заявления  о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение и проверка предоставленных сведений.

После регистрации заявителя в случае принятия положительного решения, комиссия общеобразовательного учреждения вправе потребовать от заявителя представить в недельный срок оригиналы документов для проверки достоверности представленных данных.

3.1.3. Принятие решения о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение (об отказе в зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение) и информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

В случае принятия решения о зачислении (переводе) ребенка в общеобразовательное учреждение руководителем издается приказ о зачислении ребенка. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка, заявитель может обратиться в Комитет для получения информации о наличии свободных мест в общеобразовательных учреждениях на территории Хвойнинского муниципального района.

3.2. После зачисления ребенка в общеобразовательное учреждение заявителю представляется документ подтверждающий зачисление (перевод) ребенка, по форме согласно Приложению № 5.

3.3. Информирование о результате предоставления муниципальной услуги (зачислении, переводе) либо отказе ( в зачислении, переводе), осуществляется непосредственно при личном обращении, по телефону, по почте, в том числе и электронной.

3.4. В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями должностных лиц, имевшими место в процессе зачисления (перевода) ребенка в общеобразовательное учреждение, он может обжаловать их путем личного, устного или письменного обращения, направить сообщение по электронной почте на адрес общеобразовательного учреждения либо Комитета.

3.5. Блок-схема описания административного процесса  по предоставлению муниципальной услуги представлено в Приложении № 8.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением Административного регламента состоит в следующем:


текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента осуществляют специалисты Комитета;


контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа председателя Комитета;


контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом председателя Комитета) и внеплановые;


плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не чаще одного раза в 3 года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители);


контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;


результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме либо с согласия заявителя в устной форме.


по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) службы, должностных лиц 

5.1. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в электронной форме (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).
Рассмотрение обращений заявителей осуществляется  в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

         5.2. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

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

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

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен  с решением и действием  (бездействием ) органа , предоставляющего муниципальную услугу , должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения , а в случае обжалования отказа органа , предоставляющего муниципальную услугу , должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме  документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

          5.4. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 7 к настоящему регламенту).

          Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения , заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное  на рассмотрение жалобы должностное лицо, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  №  1

к Административному   регламенту  предоставления

муниципальной    услуги «Зачисление     в

общеобразовательное    учреждение»

Информация о местах, телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты,   лицах  осуществляющих предоставление  муниципальной услуги
Школы
	Наименование  учебного заведения

(согласно уставу)
	Юридический

 адрес
	 Фактический 

адрес 
	Ф.И.О. 

руководителя, 

контактные 

телефоны, e-mail

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа №1 им. А.М.Денисова  
п. Хвойная
	174580

Новгородская обл.,

п. Хвойная,

ул. Ломоносова, дом 19
	174580

Новгородская обл.,

п. Хвойная,

ул. Ломоносова, дом 19
	Смирнова

Галина

Васильевна

50-427

50-252

mdoush1@mail.ru

	 Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа №2 п. Хвойная (с филиалом начальной школы/сад в д. Остахново)
	174581

Новгородская обл., 
п. Хвойная,

ул. Связи, дом 41
	174581

Новгородская обл., 
п. Хвойная,

ул. Связи, дом 41
	Шумейко

Виктория

Анатольевна

51-088

51-080

shumeikod@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа с. Анциферово

(с дошкольной группой)
	174574

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
с. Анциферово, 
ул. Октябрьская, дом 39
	174574

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
с. Анциферово, 
ул. Октябрьская, дом 39
	Созина Светлана 

Алексеевна 

51-927

ansif.shcool@rambler.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа  с. Левоча  (с дошкольной группой д. Никитино)
	174560

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
с. Левоча, ул. Никольская, дом 5
	174560

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
с. Левоча, ул. Никольская, дом 5
	Макарова

Елена

Игоревна

54-635

shkola-levocha@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа п. Юбилейный
	174560

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
п. Юбилейный, ул.Юности, дом 7
	174560

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
п. Юбилейный, ул.Юности, дом 7
	Перевалова

Галина

Михайловна

54-300

galina.perevalowa@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа  д.Миголощи (с дошкольной группой)
	174593

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
д. Миголощи, ул. Лесная, дом 9
	174593

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
д. Миголощи, ул. Лесная, дом 9
	Зорькина

Галина   
Сергеевна
53-373

mig-shkola90@yandex.ru

	Муниципальное  общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа с. Минцы (с дошкольной группой)
	174585

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
с. Минцы, ул.Шоссейная, дом 5
	174585

Новгородская обл., Хвойнинский район, 
с. Минцы, ул.Шоссейная, дом 5
	Комякова

Галина

Николаевна

52-924

52-944

gkomyakova@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   средняя общеобразовательная

школа с. Песь
	174576

Новгородская обл., Хвойнинский район, с. Песь, пер. Школьный, дом 1
	174576

Новгородская обл., Хвойнинский район, с. Песь, пер. Школьный, дом 1
	Филатова

Галина

Васильевна

52-251

shkola-pes@yandex.ru


                                                                                                                 Приложение № 2

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

     




                       Директору 

_____________________________
                           (наименование учреждения)
_____________________________





                                           (Фамилия И.О. директора)

Родителя _____________________________ 
 (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№________







Выдан_______________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________
                                                           (дата рождения, место проживания)

__________________________в____________________класс Вашей школы.

             С Уставом ___________________________________ ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

_______________________________   
                         (подпись)                                                                                      

 «____»_________________20____года

Приложение № 3

Заявление  родителей (законных представителей) о переводе  

в муниципальное образовательное учреждение

     




                       Директору 

_____________________________
                           (наименование учреждения)
_____________________________





                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                       Родителя  

                                                                       _____________________________    

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______
                                                                      Выдан_________________​​​​______
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу перевести моего ребенка (сына, дочь)__________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________
                                                           (дата рождения, место проживания)

____________________________в_________________ класс Вашей школы.

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

             С Уставом ____________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

_____________________________                                                     «____»_________________20____года

Приложение № 4

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

     




                       Директору 

__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________



 (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  __________________________    

                                               (Фамилия Имя Отчество)                                                            

 Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)__________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________
                                                           (дата рождения, место проживания)

____________________________________в _________ класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ 
Изучал(а)___________________язык. 

С Уставом _________________________________________ ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                             «____»______________20____года

          (подпись)                                                                                      

Приложение № 5

ДОКУМЕНТ

подтверждающий зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение

________________________________________________________________
(наименование ОУ)

Выписка из приказа от «____»_______________20___г. №_____ о зачислении  Ребенка в общеобразовательное учреждение

________________________________________________________________
(наименование ОУ)

______________________________


  _____________________
(наименование муниципального образования)       (дата выдачи выписки)

Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ (ПРЕТЕНЗИИ) НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба (претензия)

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица 

______________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица                                

______________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________
Код учета: ИНН __________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________
______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_______________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 7

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА     ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность,  фамилия  и  инициалы должностного лица органа, принявшего решение по  жалобе: 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________
________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. _____________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   

________________________________________________________________
полностью или частично или отменено полностью или частично)

2._______________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ______________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения 

допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу: ____________________

______________________________________________________________

_____________________________  _______________  _________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)   

Приложение № 8

Блок-схема описания административного процесса по предоставлению 

информации о муниципальной услуге «Зачисление в общеобразовательные учреждения»

Заявитель





Выдача результата 


предоставления 


муниципальной услуги





Рассмотрение запроса и 


оформление результата 


предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявителя








