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 АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.11.2010г.        г. Спасск-Дальний, Приморского края               № 622-па
Об утверждении административного регламента по предоставлению                          муниципальной  услуги «Зачисление в образовательные учреждения» 

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,         Закона Российской Федерации от  10 июля 1992 года  №3266-1 «Об  образовании», Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года   № 1993-р, постановления главы городского округа    Спасск-Дальний  от 26 октября 2009 года № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановления администрации городского округа Спасск-Дальний от 2 декабря 2009 года № 559-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный  регламент  по предоставлению муниципальной  услуги «Зачисление в образовательные учреждения». 

2. Отделу по социальной политике (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Отделу информатизации и информационной безопасности (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний Л. В. Белякову.

Глава администрации 

городского округа 
Спасск-Дальний





К.А. Лобода
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа Спасск-Дальний

от  29.11.2010г.  № 622-па
Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные учреждения»

                       I. Общие положения.

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при приёме (зачислении) детей в муниципальные образовательные учреждения городского округа Спасск-Дальний (далее – муниципальная услуга).


2. Регламент размещается на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http //www.gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в помещении управления образования администрации городского округа Спасск-Дальний.

   3. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, проживающих на территории городского округа Спасск-Дальний.

 Заявителями муниципальной услуги по приёму (зачислению) в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей могут быть дети, достигшие возраста четырнадцати лет, проживающие на территории городского округа Спасск-Дальний.
4. Получателями муниципальной услуги являются:

а) дети преимущественно в возрасте от 1 года до 7 лет, проживающие на территории городского округа Спасск-Дальний (для получения дошкольного образования);
б) дети, достигшие возраста 6 лет 6 месяцев до 18 лет, проживающие на территории городского округа Спасск-Дальний (для получения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования);

в)  дети преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет, проживающие на территории городского округа Спасск-Дальний (для получения дополнительного образования).    В учреждениях дополнительного образования детей спортивно-технической, туристско-краеведческой направленностей – учащаяся молодёжь в возрасте до                 21 года.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Зачисление в образовательные учреждения» (далее – муниципальная услуга) предусматривает процедуру приёма (зачисления) детей, проживающих на территории городского округа Спасск-Дальний, в муниципальные образовательные учреждения.

6. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями городского округа Спасск-Дальний (далее – общеобразовательные учреждения). 

Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведён в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица образовательных учреждений и (или) сотрудники образовательных учреждений, на которых возложены данные полномочия (далее – ответственные исполнители муниципальной услуги).

Управление образования администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – управление образования) организует и контролирует предоставление муниципальной услуги.

7. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является приём (зачисление) ребёнка в образовательное учреждение с выдачей уведомления установленной формы.

8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется круглогодично, с момента подачи заявителем соответствующих документов в образовательное учреждение до приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение. 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года);

б) Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1 «Об образовании»; 

г) Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
д) Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

е) Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября       2008 года №666 «Об утверждении Типового  положения о дошкольном   образовательном учреждении»;

ж) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

з) Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 марта 1995 года №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
и) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря                    2009 года № 1993-р;
к) Решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 25 ноября 2008  года №122 «Об утверждении Положения  о  порядке  организации и предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории городского округа Спасск-Дальний»;
л) Решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 27 ноября 2007 года  № 128 «Об утверждении Положения о порядке организации и предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории городского округа Спасск –Дальний»;

м) Решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 27 ноября 2007 года  № 130 «Об утверждения Положения о порядке организации и предоставления дополнительного образования детям на территории городского округа Спасска-Дальнего».
10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Для приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, заявители предъявляют:

а) направление  управления образования в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение № 2 к настоящему регламенту);

б) письменное заявление о приёме ребенка в образовательное учреждение на обучение по основной общеобразовательной программе дошкольного образования (приложение № 3 к настоящему регламенту);

в) оригинал или заверенную копию свидетельства о рождении ребёнка;

г) медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка;

д) оригинал или заверенную копию паспорта заявителя.
10.2. Для приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, заявители предъявляют:
10.2.1. Для поступающего в 1 класс:

а) письменное заявление о приёме в общеобразовательное учреждение на обучение  по общеобразовательным программам (приложение № 4 к настоящему регламенту);

б) оригинал или заверенную копию документа, удостоверяющего личность ребёнка (свидетельство о рождении);

в) медицинскую карту ребёнка.

10.2.2. При приёме ребёнка во 2-9 классы:

а) письменное заявление о приёме на обучение по общеобразовательным программам;

б) оригинал или заверенную копию документа, удостоверяющего личность ребёнка (свидетельство о рождении, паспорт);

в) ведомость успеваемости или выписку текущих оценок (в случае поступления в течение учебного года);

г) медицинскую карту ребёнка.

10.2.3. При приёме детей в 10 класс:

а) письменное заявление о приёме в 10 класс на обучение по общеобразовательным программам;

б) оригинал или заверенную копию документа, удостоверяющего личность ребёнка (свидетельство о рождении, паспорт);

в) документ о получении основного общего образования государственного образца (для граждан, получивших основное общее образование);

г) ведомость успеваемости или выписку текущих оценок (в случае поступления в течение учебного года);

д) медицинскую карту ребёнка.

10.3. Для приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение, реализующее дополнительные образовательные программы, заявители предъявляют:

а) письменное заявление о приёме в учреждение дополнительного образования детей на обучение по дополнительным образовательным программам (приложение    № 5 к настоящему регламенту);

б) оригинал или заверенную копию документа, удостоверяющего личность ребёнка (паспорт или свидетельство о рождении);

в) медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка (при приеме в спортивно-технические, туристские, хореографические, музыкальные объединения) (далее – документы);

г) оригинал или заверенную копию паспорта заявителя.
11. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приёме документов для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

а) отсутствуют обязательные к предоставлению документы;

б) предоставленные документы не соответствуют установленным требованиям.

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение может быть отказано, если:

а) ребёнок не достиг или старше возраста, необходимого для зачисления;

б) медицинское заключение препятствует пребыванию ребенка в образовательном учреждении.
13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в образовательном учреждении – 30 минут.

14.2. При подаче документов на предоставление муниципальной услуги через почту заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, очерёдность определяется временем поступления документов.

14.3. На личном приёме у ответственных исполнителей муниципальной услуги в образовательных учреждениях получение результата предоставления муниципальной услуги производится в ходе приёма, продолжительность которого не превышает                      20 минут.

14.4. При подаче документов на предоставление муниципальной услуги через почту заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента получения документов заявителя.
15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в образовательном учреждении не превышает          10 минут.

Максимальная продолжительность регистрации документов, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, – 3 дня. 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по местам нахождения образовательных учреждений.

Образовательные учреждения обеспечивают необходимые условия в местах предоставления муниципальной услуги.

16.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о предоставлении муниципальной услуги, стульями и столами.
Рабочие места ответственных исполнителей муниципальной услуги в образовательных учреждениях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилий, имён, отчеств и должностей.

16.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованные информационными стендами.
16.4. На информационных стендах образовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:

а) сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

б) порядок обжалования действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей муниципальной услуги в образовательных учреждениях, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

в) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 6 к настоящему регламенту);

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

д) образцы заполнения документов;

е) адреса, номера телефонов и факсов, графики работы, адреса электронной почты образовательных учреждений, фамилии, имена, отчества должностных лиц (ответственных исполнителей) образовательных учреждений;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

и) необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

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

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) минимальный набор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) реализация права ребёнка неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги;

в) возможность подачи письменного заявления о приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение в электронном виде.

17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;
б) приём (зачисление) ребёнка в образовательное учреждение с выдачей уведомления установленной формы.
18. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.
18.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
18.2. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично.
18.2.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования с привлечением радио, телевидения, путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний.
18.2.2. Индивидуальное информирование, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя в образовательное учреждение, при обращении с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также посредством почтового отправления.
18.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями муниципальной услуги в образовательных учреждениях, ответственными лицами управления образования, курирующими системы дошкольного, общего и дополнительного образования (далее – ответственные лица).
Ответственные исполнители муниципальной услуги в образовательных учреждениях, ответственные лица управления образования осуществляют информирование:

а) о местах нахождения и графиках работы образовательных учреждений, управления образования;

б) о справочных телефонах образовательных учреждений, управления образования;

в) об адресе официального сайта городского округа Спасск-Дальний в сети Интернет, адресе электронной почты управления образования, адресах электронной почты образовательных учреждений;

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

18.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

18.5. Сведения о местонахождении, графиках работы, почтовых и электронных адресах, справочных телефонах образовательных учреждений указаны в приложении № 1 к настоящему регламенту, размещаются на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний и на информационных стендах образовательных учреждений, управления образования.
19. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы оформляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык. 

При подаче документов по почте, электронной почте заявитель направляет в образовательное учреждение письменное обращение о предоставлении муниципальной услуги.

В письменном обращении заявителя (в том числе в электронной форме) в обязательном порядке должны быть указаны:

а) наименование образовательного учреждения, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица образовательного учреждения, либо должность соответствующего лица образовательного учреждения,

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,
в) почтовый адрес (электронный адрес), по которому должностным лицом образовательного учреждения должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

е) изложение сути обращения с указанием перечня предоставляемых документов,

ж) личная подпись заявителя,

з) дата обращения.

19. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются при непосредственном обращении заявителя в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в образовательном учреждении либо направляются по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или по электронной почте.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов сотрудником образовательного учреждения, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо образовательного учреждения самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов, при условии отсутствия необходимости нотариального заверения.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиками работы образовательных учреждений.

III.  Административные процедуры
20. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме, прилагаемой к настоящему регламенту. 

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

а) приём  документов от заявителя к рассмотрению;

б) рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) приём (зачисление) ребёнка в образовательное учреждение.

22. Основанием для начала административной процедуры по приёму документов от заявителя к рассмотрению для зачисления ребёнка в образовательное учреждение является подача  заявителем документов, предусмотренных п. 10 настоящего регламента, в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в образовательном учреждении, по почте или по электронной почте.
Подача заявлений производится в следующие сроки:

а) для приёма (зачисления) в 1-е классы образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего образования, - с 1 марта по 31 августа текущего учебного года и в течение учебного года по мере поступления заявлений;

б) для приёма (зачисления) во вторые и последующие классы образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, - с 1 апреля по 31 августа текущего учебного года и в течение учебного года по мере поступления заявлений;

в) для приёма (зачисления) в 10-е классы образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу среднего (полного) общего образования, - с 20 по 30 июня текущего года и в течение учебного года по мере поступления заявлений;

г) для приёма (зачисления) в открытую вечернюю (сменную) общеобразовательную школу - до начала учебного года (июнь-август) и в течение учебного года по мере поступления заявлений;

д) для приёма (зачисления) в образовательные учреждения, реализующее дополнительные образовательные программы, - до начала учебного года (июнь-август) и в течение учебного года по мере поступления заявлений;

е) для приёма (зачисления) в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, - с 10 мая по 30 августа текущего года или в иные сроки при наличии свободных мест.
22.1. Личный приём проводится ответственным исполнителем муниципальной услуги в образовательном учреждении в приёмные часы, указанные в приложении    № 1 к настоящему регламенту.
Приём заявителей осуществляется в порядке очерёдности, установленном ответственным исполнителем муниципальной услуги в образовательном учреждении, ведущим приём, с учётом права заявителей на первоочерёдность.

Продолжительность приёма заявителя у ответственного исполнителя муниципальной услуги в образовательном учреждении при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не превышает 20 минут.
Ответственный исполнитель муниципальной услуги в образовательном учреждении осуществляет проверку предоставленных документов: 
а) на наличие необходимых документов;

б) на наличие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

в) на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При  установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям ответственный исполнитель муниципальной услуги в образовательном учреждении уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего их приёма и рассмотрения, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

По окончании приёма и рассмотрения документов ответственный исполнитель муниципальной услуги в образовательном учреждении доводит до сведения заявителя своё решение о принятии документов к рассмотрению или об отказе в принятии документов к рассмотрению.

22.2. При поступлении документов заявителя по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов сотрудником образовательного учреждения, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией.

Предоставляются заявление и заверенные копии документов. В случае предоставления копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), копии документов заверяются нотариально. В случае предоставления документов в электронной форме должностное лицо образовательного учреждения самостоятельно заверяет представленные копии.

Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, осуществляет регистрацию документов, поступивших по почте, в том числе по электронной почте:

а) принимает и регистрирует документы, поступившие в электронной форме, в компьютерной программе и в журнале регистрации письменных обращений (с пометкой «Эл/п»);

б) принимает и регистрирует документы, поступившие по почте заказным письмом, в журнале регистрации письменных обращений;

в) на заказном письме, документах, полученных по электронной почте, ставит дату приема документов от заявителя;

г) направляет заказное письмо, документы, полученные по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу образовательного учреждения.

Время приема документов, полученных по электронной почте, составляет не более 15 минут.

Время регистрации заказного письма заявителя, документов, полученных по электронной почте,  составляет не более трёх дней с момента их поступления в образовательное учреждение.

Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет заказное письмо заявителя, документы, полученные по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу образовательного учреждения.

Должностное лицо образовательного учреждения дает указание ответственному исполнителю образовательного учреждения в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя муниципальной услуги в образовательном учреждении, порядка, характера и срока исполнения.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги в образовательном учреждении:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов заявителя, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего документы;

б) осуществляет проверку предоставленных документов на наличие необходимых документов; на наличие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати; на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

в) принимает решение о принятии документов заявителя, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, к рассмотрению или об отказе в их принятии.

22.3. Результатом административного действия по приёму документов от заявителя для приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение является принятие документов к рассмотрению или отказ в принятии документов к рассмотрению.

Основания для отказа в приёме документов заявителя к рассмотрению указаны в п. 11 настоящего регламента.

В случае отказа в приёме документов, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, заявитель уведомляется об этом должностным лицом управления образования по информационным системам общего пользования, по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты, с указанием причин отказа.

23. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов заявителя и принятию решения о приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение или об отказе в приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение является приём документов заявителя к рассмотрению.

23.1. После приёма, проверки и рассмотрения документов, предъявленных заявителем лично, по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, принимается решение о приёме (зачислении) или об отказе в приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение.

Решение об отказе принимается в случаях, указанных в п. 12 настоящего регламента.
23.2. О принятом решении заявитель информируется:

а) устно в ходе личного приёма ответственным исполнителем муниципальной услуги в образовательном учреждении;

б) письменно, по почте или по электронной почте, должностным лицом образовательного учреждения с выдачей уведомления установленной формы.

23.3. Результатом административного действия является принятие решения о приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение или об отказе в приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение.

24. Основанием для начала административной процедуры по приёму (зачислению) ребёнка в образовательное учреждение является принятие решения о приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение.

24.1. Для приёма (зачисления) ребёнка в образовательное учреждение ответственный исполнитель муниципальной услуги в образовательном учреждении осуществляет регистрацию документов заявителя и вносит запись в «Журнал регистрации заявлений для зачисления в образовательное учреждение» (приложение № 7 к настоящему регламенту) и выдаёт уведомление установленной формы (приложение № 8 к настоящему регламенту.

24.2. В случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностью её предоставления без ожидания данные заявителя вносятся должностным лицом образовательного учреждения в «Журнал очерёдности предоставления муниципальной услуги «Предоставление  общедоступного бесплатного дошкольного образования (общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования)» (приложение № 9 к настоящему регламенту). Срок ожидания – от 1 недели до 1 месяца. По истечению указанного срока должностное лицо образовательного учреждения сообщает заявителю о принятом решении в письменной форме с выдачей уведомления установленной формы.

24.3. Приём (зачисление) в образовательное учреждение оформляется приказом должностного лица (руководителя) образовательного учреждения по мере комплектования классов (групп), но не позднее 30 августа текущего года, для поступивших в течение года - в день принятия решения о приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение.

24.4. Результатом административного действия является приём (зачисление) ребёнка в образовательное учреждение с выдачей уведомления установленной формы.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
25.  Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников образовательных учреждений.

26. Общий контроль исполнения административного регламента осуществляется должностным лицом управления образования. 

Текущий контроль  исполнения административного регламента осуществляется комиссией управления образования и включает в себя проведение тематических проверок соблюдения образовательными учреждениями действующего законодательства, положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

27. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Для проведения проверки приказом начальника управления образования  формируется комиссия, в состав которой включаются не менее двух  муниципальных служащих управления образования и должностное лицо образовательного учреждения. Проверка исполнения административного регламента проводится в течение трёх дней.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

28. Сотрудники образовательных учреждений,  по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
29. Заявители могут обращаться к должностному лицу (ответственному исполнителю) управления образования с жалобами на решения, действие (бездействие) должностных лиц, сотрудников образовательных учреждений в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

30. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников образовательных учреждений может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

31. В управление образования жалоба может быть подана по адресу: 

692245, г. Спасск-Дальний, ул. Ленинская, 16, кабинет специалистов № 9.

Электронный адрес: spk@mo.primorsky.ru.

Телефон 8(42352) 2-48-32.

Факс 8 (42352) 2-47-22.

Режим работы управления образования: понедельник-четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00, обед с 13.00  до 14.00,  приёмные дни: понедельник с 14.00 до 18.00,  каб. № 1.
Начальник управления образования – Косьяненко Татьяна Сергеевна.

Заместитель начальника управления образования – Бондаренко Елена Геннадьевна.

Главный специалист, курирующий систему дошкольного образования, - Дубинкина Людмила Викторовна.

Главный специалист, курирующий систему общего образования, - Мотылькова Нина Валентиновна.

Главный специалист, курирующий систему дополнительного образования, - Орлова Оксана Геннадьевна.
31. Если в результате рассмотрения жалобы признаны обоснованными, то применяются меры воздействия на должностных лиц, сотрудников образовательных учреждений, допустивших нарушения.

32. Заявителю направляется уведомление о принятом решении и о предпринятых мерах в течение  не более 30 дней после подачи жалобы.

Приложение 1 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»

Перечень образовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование

образовательного учреждения,

место нахождения
	Почтовый, электронный адреса, справочные телефоны
	Режим работы

образовательного учреждения

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64-а
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64-а,

SPD_school_1@mail.ru,

тел. 2 22 64
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенёва, 25-а
	692239,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенёва, 25-а,

spassk_3goo@mail.ru,

тел. 3 18 84, 3 13 38
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 городского округа  Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 47
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 47,

spassk_school4@mail.ru,

тел. 2 43 58, 2 47 88
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 110-а
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 110-а,

spassk_shkola_5@mail.ru,

тел. 5 15 24, 2 35 40
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 

№ 11 городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская,73
	692238,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская,73,

spassk_school11@mail.ru,

тел. 2 77 08, 2 73 00
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 

№ 12 городского округа  Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний, 

ул. Краснознамённая, 38
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая, 38,

spasskschool12@mail.ru,

тел. 2 35 72
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14 городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Герцена, 2
	692239,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Герцена, 2,

sp_scool14@mail.ru,

тел. 3 21 77
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 

№ 15 городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 104 / 6
	692238,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 104 / 6,

spassk_school15@mail.ru,

тел. 2 77 40, 5 82 14
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 16 городского округа  Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Складская, 6
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Складская, 6,

spassk_school16@mail.ru,

тел. 2 42 87
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение гимназия городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 108/1


	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 108/1,

gymnasium_spassk@mail.ru,тел. 2 18 92
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и ухода № 1 

«Светлячок» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Маяковского,9а
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Маяковского,9а,

тел.  3-16-88
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 3 «Радуга» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Советская, 18
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 18,

тел. 9-24-77


	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад   № 4 «Солнышко» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 87/3
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 87/3, тел. 2-73-66
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 5 «Гнездышко» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

Крестьянский переулок, 5
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

Крестьянский переулок, 5,

тел. 2-45-51
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 7 городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская,7
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская,7,

тел. 2-47-10
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 9 «Росиночка» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Дербенева,3
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева,3,

тел. 3-10-35
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 12 «Улыбка» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева,17а
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева,17а,

тел. 3-12-30
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 13 «Золотой ключик» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Ленинская,34
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская,34,

тел. 2-29-86
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 14 городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознаменная, 29
	692232, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознаменная, 29,

тел. 2-48-51
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 16 «Аленка» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 112/3

	692238, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 112/3, тел. 2-77-15
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 17 городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Цементная,26
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Цементная,26,

тел. 3-20-00
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 18 «Родничок» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Парфенова,18
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Парфенова,18,

тел. 2-38-28
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 23 «Теремок» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 83/1
	692238, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 83/1, тел. 2-72-71
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 26 «Ивушка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая,53
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая,53,

тел. 5-10-59, 5-00-17
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад 

№ 27 «Березка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая,55
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая,55,

тел. 2-43-77
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 16.00 часов, обед – 

с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр «Созвездие» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 81-а
	692245, 

Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 81-а,

тел. 2 77 16
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей станция юных натуралистов городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Дербенёва, 3
	692245, 

Приморский край, 

г. Спасск-Дальний, 

ул. Дербенёва, 3,

тел. 3 33 43


	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Олимп» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая,35-а
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая,

35-а,

тел. 2 01 07
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 28
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 28,

shenkevich75@mail.ru,

тел. 2 06 65
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное  образовательное  учреждение дополнительного образования  детей  «Детско-юношеская спортивная школа «Снайпер» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Уборевича, 3
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Уборевича, 3,

тел. 2 00 21
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания «Вдохновение» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64,

тел. 2 39 83

	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детский оздоровительно-образовательный спортивный центр городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 108 (офис)
	692238, 

Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 108,

moydoosc1@rambler.ru,

тел. 2 03 42 (офис)


	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное образовательное учреждение межшкольный учебный комбинат городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая, 43
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая, 43,

тел. 2 25 41
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00


Приложение 2 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»

	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СПАССК-ДАЛЬНИЙ

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ
ул. Ленинская, 14, г.Спасск-Дальний, 692245

Телефон (факс): 2-47-68

E-mail: spk@mo.primorsky.ru 

	
	


Направление

в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Управление образования администрации городского округа Спасск-Дальний направляет _____________________________________________________________

(Ф. И. О. ребёнка, возраст)
на обучение по основной общеобразовательной программе дошкольного образования в __________________________________________________________.

(наименование образовательного учреждения)

Дата                                                                                  Подпись должностного лица

Приложение 3 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»

Заведующему МДОУ ________________________

(наименование учреждения)

_______________________

(Ф. И. О. руководителя)
от гр.____________________

_________________________

_________________________,

    (фамилия, имя, отчество полностью)

паспорт серия_____________

№_______________________,

выдан ____________________

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына, мою дочь (нужное подчеркнуть)________________________

_____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения ________________________________________________________________,
свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи)______________________________
_____________________________________________________________________________,

на обучение по основной общеобразовательной программе дошкольного образования.
Ребёнок прописан по адресу: ___________________________________________________
Проживает по адресу: _________________________________________________________
Сведения о родителях:
Мать ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы _________________________________________________________________
Отец _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы: ________________________________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий)_________________________________________

Дата ________________________                                                 Подпись________________

Приложение 4 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»

Директору МОУ ________________________

(наименование учреждения)

_______________________

(Ф. И. О. руководителя)
от гр.____________________

_________________________

_________________________,

    (фамилия, имя, отчество полностью)

паспорт серия_____________

№_______________________,

выдан ____________________

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына, мою дочь (нужное подчеркнуть)________________________

_____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения ________________________________________________________________,
свидетельство о рождении, паспорт (серия, номер, дата выдачи)______________________
_____________________________________________________________________________,

в _____ класс на обучение по общеобразовательным программам.
Ребёнок прописан по адресу: ___________________________________________________
Проживает по адресу: _________________________________________________________
Сведения о родителях:
Мать ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы _________________________________________________________________
Отец _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы: ________________________________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий)_________________________________________

Дата ________________________                                                 Подпись________________

Приложение 5 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»
Директору МОУ ДОД ________________________

(наименование учреждения)

_______________________

(Ф. И. О. руководителя)
от гр.____________________

_________________________

_________________________,

    (фамилия, имя, отчество полностью)

паспорт серия_____________

№_______________________,

выдан ____________________

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять_______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество ребёнка полностью)

дата рождения ________________________________________________________________,
свидетельство о рождении, паспорт (серия, номер, дата выдачи)______________________
_____________________________________________________________________________,

на обучение по программе (программам) дополнительного образования: ______________

_____________________________________________________________________________

(наименование дополнительной образовательной программы)
Ребёнок прописан по адресу: ___________________________________________________
Проживает по адресу: _________________________________________________________
Сведения о родителях:
Мать ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы _________________________________________________________________
Отец _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы: ________________________________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий)_________________________________________

Дата ________________________                                                 Подпись________________
Приложение 6 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»
Блок-схема 
последовательности действий по приёму (зачислению) детей 
в образовательные учреждения











Приложение 7 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»
Журнал
регистрации заявлений для зачисления в муниципальное
образовательное учреждение________________________
	Дата
	Регистра-

ционный номер
	ФИО заявителя
	Адрес проживания заявителя
	Краткое содержание заявителя
	Результат рассмотре-ния
	Срок уведомления заявителя

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»
Уведомление о приёме (зачислении) ребёнка 
в образовательное учреждение
Настоящее уведомление выдано в том, что_________________________________________

Принят (зачислен) в образовательное учреждение: ___________________________________

______________________________________________________________________________

(полное наименование образовательного учреждения)
Для обучения по________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(наименование типа образовательных программ)
Дата регистрации _____________________________________________________________________________

Регистрационный номер ____________________________________________________________________________

Приложение 9 

к административному регламенту

«Зачисление в образовательные учреждения»
Журнал очерёдности предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Ф. И. О.

заявителя
	Ф. И. О.

ребёнка
	Дата обращения
	Дата поступления в образовательное учреждение
	Особые отметки

	
	
	
	
	
	


Обращение заявителя для предоставления муниципальной услуги в образовательное учреждение


(устно, письменно, в том числе в электронной форме). 


При поступлении в дошкольное образовательное учреждение – обращение заявителя в управление образования для получения направления установленной формы.





Уведомление заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма и рассмотрения документов, отказе в принятии документов с указанием причины (устно, письменно, в том числе в электронной форме)








Приём предъявленных заявителем документов 


(на личном приёме у должностного  лица (ответственного исполнителя) образовательного учреждения, по почте, по электронной почте)





Информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин


(устно, письменно, в том числе в электронной форме)








Рассмотрение документов заявителя должностным лицом (ответственным исполнителем) образовательного учреждения и принятие решения


о приёме (зачислении) ребёнка в образовательное учреждение или об отказе в приёме (зачислении) с выдачей уведомления установленной формы





Регистрация документов в соответствующих журналах:


- регистрации заявлений для зачисления в образовательное учреждение;


- очерёдности предоставления муниципальной услуги





Информирование заявителя (устно, письменно, в том числе в электронной форме) о зачислении в образовательное учреждение с выдачей уведомления установленной формы.











