проект

Российская Федерация

Администрация Парфинского  муниципального района

Новгородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от          №

р.п. Парфино

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года №1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 года», постановлением Администрации Парфинского муниципального района от 05 августа 2010 года №608 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (оказания муниципальных услуг)»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2. Опубликовать постановление в газете «Приильменская правда».

3.Контроль за выполнением постановления возложить на                       Харитонову Е.В., заместителя Главы Администрации муниципального района.

ПРОЕКТ ПОДГОТОВИЛА И

ЗАВИЗИРОВАЛА

Зав. отделом образования 

муниципального района                                                             Е.Н.Леонтьева

СОГЛАСОВАНО

Заведующая юридическим отделом 

Администрации муниципального района                                Н.В.Русакова

Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»  (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления и доступности муниципальной услуги   (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  заявителей муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальную услугу предоставляют образовательные учреждения. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются директора образовательных учреждений.

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституция Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

-Федеральный закон от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»;

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

-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»;

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

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

-Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 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 от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

-Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 года № 44 «О введении в действие санитарно – эпидеомилогических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

-письмо Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приёма в первый класс»;

-письмо Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 24.07.2006 № 01-678/07-01 «О праве детей на образование в Российской Федерации».

- Постановление Администрации Парфинского муниципального района от 05.08.2010 года №608 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функции (оказания муниципальных услуг)»;

1.4.Конечным результатом муниципальной услуги является: 

-зачисление в образовательное учреждение.

Зачисление в образовательное учреждение оформляется приказом директора образовательного учреждения.

1.5. Заявителями муниципальной услуги являются:

· в муниципальное общеобразовательное учреждение являются:  

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев без противопоказаний по состоянию здоровья. 

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, не достигших возраста шести лет шести месяцев без противопоказаний по состоянию здоровья, но имеющих разрешения учредителя общеобразовательного учреждения на прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

- совершеннолетние физические лица, имеющие право на получение образования соответствующего уровня.

· в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения и программами дополнительного образования данного учреждения. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты, о лицах осуществляющих предоставление муниципальной услуги находится в приложении 1 настоящего Административного регламента.

2.2.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у директоров образовательных учреждений при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения образовательного учреждения.

2.3.Информирование и приём граждан осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в приложении 1 настоящего Административного регламента.

2.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.5.При ответе на телефонные звонки директора образовательных учреждений, представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора с заявителем директорам образовательных учреждений следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

2.6.При личном обращении заявителей директорам образовательных учреждений необходимо представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.

2.7.В  конце консультирования (по телефону или лично) директора образовательных учреждений, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю.

2.8.Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.9.Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты, о лицах осуществляющих предоставление муниципальной услуги размещается на стендах в образовательных учреждениях, в сети Интернет на сайтах образовательных учреждений, отдела образования Парфинского муниципального района, Администрации Парфинского муниципального района. Адреса сайтов указаны в приложении 1 настоящего Административного регламента

2.10.Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для заявителя муниципальной услуги месте и содержат текст административного регламента с приложениями.

2.11.Общий срок приема документов не должен превышать 10 минут.

2.12.Срок рассмотрения принятого  заявления и представленных документов  - не позднее 31 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

2.13.Принятие решения о зачислении в общеобразовательное учреждение производится директором учреждения не позднее 1 сентября каждого года для детей, идущих в 1, 10 класс.

Принятие решения о зачислении в общеобразовательное учреждение производится директором учреждения в день обращения  - для поступивших в течение учебного и календарного года.

Принятие решения о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей производится директором учреждения не позднее 1 октября каждого года.

2.14.Принятие решения о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей производится директором учреждения в день обращения  - для поступивших в течение учебного и календарного года.

 2.15. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательное учреждение, которое оформляется приказом директора образовательного учреждения. 

2.16. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать ____30_____ минут.

2.17.Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, определенных настоящим Административным регламентом;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

2.18.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· при обращении в общеобразовательное учреждение являются:

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года, (при приеме в 1 класс);

          - противопоказания по состоянию здоровья;

-отсутствие разрешения учредителя общеобразовательного учреждения

на прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.(ранее шести лет шести месяцев);

          -заявителям, не проживающим на закрепленной за общеобразовательным учреждением территории, может быть отказано по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении. В этом случае, отдел образования муниципального района предоставляет заявителю информацию о наличии свободных мест в других общеобразовательных учреждениях.

· при обращении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- медицинские противопоказания для посещения ребенком образовательного учреждения;

           2.19.Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов для заявителей, не проживающих на закрепленной за общеобразовательным учреждением территории, может быть отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.

2.20. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.21.В местах предоставления муниципальной услуги, с целью размещения и оформления визуальной, текстовой и мульдимидийной информации, должны  находится информационные стенды, оборудованные в доступном для заявителя муниципальной услуги месте.

2.22.Местом для ожидания заявителя является коридор образовательного учреждения, который должен быть оборудован посадочными местами.

2.23.Вход в здание должен иметь табличку с названием образовательного учреждения.

2.24.Местом для приема, информирования и получения информации заявителем является кабинет директора образовательного учреждения, который должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества директора и  иметь стол и стул для заполнения необходимых документов заявителем.

2.25.Все места в образовательном учреждении должны учитывать возможность получения муниципальной услуги лицами с ограниченными возможностями здоровья и инвалидами.

2.26.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· в общеобразовательном учреждении:

- заявление родителей (законных представителей)/  совершеннолетних физических лиц, имеющих право на получение образования соответствующего уровня о приеме в общеобразовательное учреждение; 

− медицинская карта ребенка;

− копия свидетельства о рождении ребенка/ копия паспорта;

− личное дело (для обучающихся 2 - 11-х (12-х) классов)

- аттестат об основном общем образовании (для приема в 10 класс, на очно-заочную форму обучения)

· в образовательном учреждении дополнительного образования детей:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме в образовательное учреждение дополнительного образования детей;

- копия свидетельства о рождении;

- медицинская справка, установленного образца;

- заявление воспитанника, достигшего возраста 14 лет.

2.27.Заявление о приеме заполняется по форме, указанной в Приложении 2  к настоящему Административному регламенту.

2.28. Печатную  форму заявления заявитель может получить при обращении в образовательное учреждение, электронную – в административном регламенте, расположенном на сайте образовательного учреждения, отдела образования Парфинского муниципального района, Администрации Парфинского муниципального района. Адреса сайтов указаны в Приложении 1  к настоящему Административному регламенту.

         2.29. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.30.Копии документов настоящего Административного регламента представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. Копии документов настоящего Административного регламента должны быть заверены подписью руководителя и печатью образовательного учреждения.

2.31.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в образовательное учреждение почтовым отправлением. В случае направления документов по почте копии документов должны быть заверены нотариально.

2.32.Образовательное учреждение не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

          2.33.Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресам и в соответствии с режимом работы, указанным в приложении 1  настоящего Административного регламента.

           2.34.Все административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги являются бесплатными для заявителей.

III. Административные процедуры

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

- прием и регистрация документов; 

- рассмотрение принятого заявления и представленных документов; 

- принятие решения о зачислении в образовательное учреждение .

3.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, направленных заявителем по почте или доставленных в образовательное учреждение лично.

3.4. Направление документов по почте.

Директор образовательного учреждения вносит в журнал учета входящих  документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящих документов.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.5. Представление документов заявителем при личном обращении.

Директор образовательного учреждения:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящих документов;

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

3.6.Регистрация документов осуществляется директором или секретарем образовательного учреждения в день поступления документов.

3.7.Общий срок приема документов не должен превышать 10 минут.

3.8.Результатом административной процедуры является регистрация документов и предоставление заявителю документа, содержащего следующую информацию: 

входящий номер заявления о приеме;

перечень представленных документов;

сведения о сроках уведомления о зачислении;

контактные телефоны для получения информации

3.9. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированных документов, предусмотрены настоящим Административным регламентом.

3.10.Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

производится директором образовательного учреждения на предмет наличия всех необходимых документов в соответствии с перечнем настоящего Административного регламента.

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

3.11.Результатом административной процедуры является список детей, подлежащих зачислению.

3.12.Основанием для начала административной процедуры является список детей, подлежащих зачислению.

3.13.Принятие решения о зачислении в общеобразовательное учреждение производится директором учреждения не позднее 1 сентября каждого года для детей, идущих в 1, 10 класс.

Принятие решения о зачислении в общеобразовательное учреждение производится директором учреждения в день обращения  - для поступивших в течение учебного и календарного года.

Принятие решения о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей производится директором учреждения не позднее 1 октября каждого года.

Принятие решения о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей производится директором учреждения в день обращения  - для поступивших в течение учебного и календарного года.

         3.14. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательное учреждение, которое оформляется приказом директора образовательного учреждения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и принятием решений осуществляет  директор образовательного учреждения.

4.2. Директора образовательных учреждений ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом образования Парфинского муниципального района и ее заместителем, включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) директоров образовательных учреждений .

4.4. Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения директоров образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) директоров образовательных учреждений в отделе образования Парфинского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, образец жалобы в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

5.4. Заведующая отделом образования Парфинского муниципального района проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы указанным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения по жалобе направляется заявителю.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы заведующим отдела образования муниципального района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Приложение №5 к настоящему Административному регламенту. 

5.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.8. Заявитель вправе  обжаловать действия (бездействия) директоров образовательных учреждений, а так же принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги  в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

	№

п/н
	Название 


	Адрес


	Режим работы
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	Телефон,

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1
	Администрация Парфинского муниципального района
	175130, Новгородская область, Парфинский район, п.Прфино, ул.К.Маркса 60
	9.30-17.30

перерыв:

13.00-14.00
	-
	www.admparfino.ru
	8 (81650)

6-30-42
	Убогов Василий Сергеевич

	2
	Отдел образования Парфинского муниципального района 


	175130, Новгородская область, Парфинский район, п.Прфино, ул.Ленина 4а
	9.30-17.30

перерыв:

13.00-14.00 
	parfrono@yandex.ru
	http://komitet.ucoz.ru/
	8 (81650) 6-13-63
	Леонтьева Елена Николаевна


Список

образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу

	№

п/н
	Название образовательного учреждения 


	Адрес


	Режим работы
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	Телефон,

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Пола
	175140, Новгородская обл., Парфинский район, п.Пола, ул.Советская д.33
	8.30-16.30
	polasov33@

yandex.ru
	http://pola.ucoz.com/

	8(816-50)

67-489,


	Яковенко Наталья Васильевна

	2.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Сергеево
	175120,Новгородская обл., Парфинский район, д.Сергеево, ул.Советская д.41
	8.30-16.30
	sergeevo2@yandex.ru
	http://sergeevo.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

66-165


	Герасимова Надежда Алексеевна

	3.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Парфино
	175130, Новгородская обл., п.Парфино, пер.Крупнова д.15
	8.30-17.30
	29natacha@mail.ru

	http://school.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

61-539


	Ефимова Надежда Михайловна

	4.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Федорково
	175120, Новгородская обл., Парфинский район, д.Федорково, ул.Старорусская д.5
	8.30-16.30
	fedorkovo-school@yandex.ru
	http://fedorkovo.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

64-355


	Александрова Лидия Михайловна

	5.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Лажины
	175140, Новгородская обл., Парфинский район, ул.Центральная д.60
	8.30-16.30
	laginy@yandex.ru
	http://lazhini.parfinskiy.okpmo.nov.ru/


	8(816-50)

65-020


	Фаличева Наталья Анатольевна

	6.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Новая Деревня
	175146, Новгородская обл., Парфинский район, ул.Центральная д.36
	8.30-16.30
	n-der@yandex.ru
	http://nderevnya.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

67-986


	Балуева Ирина Владимировна

	7.
	Автономное муниципальное учреждение дополнительного образования детей центр детского творчества
	175130, Новгородская обл., п.Парфино, ул.К.Маркса, д.65
	9.00-18.00
	-
	-
	8(816-50)

61-263
	Абрамова Жанна Анатольевна 


Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Образец 

заявления о приеме в общеобразовательное учреждение

Директору

________________________

(наименование учреждения по уставу)

________________________

(Фамилия И.О. директора)

                               от родителя

                                                           (законного представителя)/ )/  совершеннолетнее физическое  лицо, )                                                                   ________________________________

(Фамилия Имя Отчество)

Проживающего(ей) по адресу:_________

__________________

Телефон:___________________

заявление

Прошу принять моего ребенка (Ф.И.О. полностью), число, месяц, год рождения

__________________________________________________________________

_______________________________________________в_____ класс.

Окончил(а)______классов_____ школы__________________________

Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом и др. нормативными документами __________ ознакомлен(а).

                                                                 (наименование учреждения)

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка/ копия паспорта;

2.Медицинская карта ребенка;

3.Личное дело (для обучающихся 2 - 11-х (12-х) классов); 

4.Аттестат об основном общем образовании (для приема в 10 класс, на очно-заочную форму обучения)

______________ (подпись, дата)

Образец 

заявления о приеме в образовательное учреждение

дополнительного образования

Директору

________________________

(наименование учреждения по уставу)

________________________

                                                                               (Фамилия И.О.директора)

                               от родителя

                                                           (законного представителя)

                                                                   ________________________________

(Фамилия Имя Отчество)

Проживающего(ей) по адресу:_________

__________________

Телефон:___________________

заявление

Прошу принять моего ребенка (Ф.И.О. полностью), число, месяц, год рождения

__________________________________________________________________

_______________________________________________в_____  _____.

С Уставом и др. нормативными документами __________ ознакомлен(а).

                                                                 (наименование учреждения)

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении. 

2.Медицинская справка, установленного образца.

3.Заявление воспитанника, достигшего возраста 14 лет. 

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»


[image: image1]
Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Образец 

жалобы на действие(бездействие) должностного лица 


Заведующей

отделом образования Парфинского

 муниципального района

Леонтьевой Е.Н.

                               от родителя

                                                           (законного представителя)

                                                                   ________________________________

(Фамилия Имя Отчество)

Проживающего(ей) по адресу:_________

________________________________

Телефон:___________________

Жалоба

на действия (бездействие):

(ФИО должностного лица )

 существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

Перечень прилагаемой документации:

______________ (подпись, дата)

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                    «Зачисление в образовательное учреждение»

Образец 

решения  отдела образования Парфинского муниципального района по жалобе на действие(бездействие) должностного лица 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) должностного лица

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

Наименование  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.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

Прием и регистрация документов








Рассмотрение принятого заявления и представленных документов








Принятие решения о зачислении в образовательное учреждение 











