УТВЕРЖДЕНО
 Постановлением Администрации

Даниловского муниципального района

Волгоградской области

от 23.06.2011г.   № 19-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий по осуществлению работы по зачислению в образовательное учреждение  (далее - муниципальная услуга).

1.2.  Ответственными за организацию, информационное, консультативное и методическое обеспечение предоставления   муниципальной услуги являются отдел образования Администрации Даниловского муниципального района. 
1.3. Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетнего, проживающего на территории Даниловского муниципального образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Зачисление в образовательное учреждение.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнителями муниципальной услуги являются:

- отдел образования Администрации Даниловского муниципального района (далее отдел); 
- муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Даниловского муниципального района Волгоградской области (далее – образовательные учреждения) (Приложение 1)
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги. Должностные лица назначаются распорядительными актами учредителя.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, справочных телефонах образовательных учреждений и учредителя образовательных учреждений;

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

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

 зачисление в образовательное учреждение, 
при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ;
отказ в зачислении,
при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление.

Приказы о зачислении в первые и десятые классы размещаются на сайте образовательного учреждения не позднее следующего дня за днём выхода приказа. 

В случае принятия решения об отказе в зачислении Учреждение в течение трёх дней после принятия такого решения направляет  родителю (законному представителю) письменное уведомление о принятом  решении (приложение 5).

Письменное уведомление выдается  родителю (законному представителю)  либо лично, либо направляется в виде почтового отправления и (или) в электронном виде.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с правилами приёма граждан в образовательные учреждения, закреплёнными в Уставах Учреждений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» 25.12.1993);

- Федеральным законом  от 24 июля 1998 г. № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» № 147 от 05.08.1998);

- Федеральным законом от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» № 172 от 31.07.1999);

- Федеральным  законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» № 168 от 30.07.2010);

-Приказ "Об утверждении Правил приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения района" от 30.12.2009 № 216.

 -Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 (первоначальный текст опубликован в Собрание законодательства Российской Федерации № 13 от 26.03.2001, ст. – 1252);

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской  области, муниципальными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. 

2.6.2.Основанием для рассмотрения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя.

Заявителем представляются следующие документы:

	При поступлении в первый класс
	заявление о приёме (приложение 2), 

медицинскую карту (справку) ребёнка, 

копию свидетельства о рождении;

	При поступлении в десятый класс
	заявление о приёме (приложение 3); 

аттестат об основном общем образовании; ведомость обучающегося, освоившего образовательные программы основного общего образования; 

портфель учебных достижений «портфолио».

	При поступлении в другие классы начального , основного, среднего образования
	заявление (приложение 4 к настоящему Административному регламенту), 

аттестат об основном общем образовании (для зачисления для получения среднего (полного) общего образования), 

личное дело или справку об обучении  из Учреждения, из которого выбыл обучающийся.


2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Образовательное учреждение не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу муниципальных образовательных учреждений (приложение № 1).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.7.2. Предоставление неполного пакета документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Не проживающим на территории, закрепленной администрациями районов за Учреждением, может быть отказано в приёме только по причине отсутствия свободных мест.

При приёме в профильные классы основанием для отказа в предоставлении данной муниципальной услуги является  невыполнение п. 3.3.3.  Регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания


Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя муниципальной услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если исполнитель муниципальной услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное запрос, либо назначить другое время для получения информации. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

На здании, в котором располагается исполнитель услуги,  устанавливается информационная вывеска.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Оценка качества оказания муниципальной осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

 о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

 о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

 о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

 о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.14. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются ответственными лицами при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты  в отделе образования:
адрес: 403371, р.п. Даниловка, ул. Федорцова д.15, телефон: 8(84461) 5-39-25,5-39-44.

График работы отдела :

понедельник - пятница - с 08-00 ч. до 17-00 ч. 

Суббота, воскресенье - выходной

перерыв на обед -  с 12.00 до 13.00 часов.

Справочные телефоны отдела:

8(84461) 5-39-25, 5-39-44.

e-mail: edu_danil@volganet.ru,

ссылка на портале Администрации волгоградской области: 
2.14.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

 времени приема и выдачи документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

 порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

 прием и регистрация документов; 

 решение о зачислении либо об отказе в зачислении;
оформление соответствующих документов.
3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в учреждение. 

3.2.1.1. Направление документов по почте.
Ответственный работник за  корреспонденцию   вносит в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих в учреждение документов) запись о приеме документов, в том числе:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 фамилия, инициалы заявителя;

 наименование входящего документа.

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

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Ответственный работник:

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

 фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих документов), указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

фамилию и инициалы заявителя;

наименование входящего документа.

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

Регистрация документов осуществляется   в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать  15   минут.

3.3.Решение о зачислении либо об отказе в зачислении

 3.3.1. В первый класс общеобразовательных учреждений принимаются дети, достигшие к 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, проживающих на территории, закрепленной администрациями районов за Учреждением, но не позже достижения ими возраста восьми лет.
3.3.2.Зачисление в первый класс детей, не достигших возраста 6 лет 6 месяцев к началу учебного года и старше 8 лет, осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и готовности ребёнка к школьному обучению по согласованию с отделом образования.  Запись в первый класс образовательного учреждения начинается с 1 апреля по мере поступления заявлений родителей. 
3.3.3. В десятый класс общеобразовательных учреждений принимаются обучающиеся, имеющие основное общее образование, независимо от места получения основного общего образования и места проживания; в профильные классы принимаются обучающиеся, успешно сдавшие в ходе государственной (итоговой) аттестации экзамены по предметам, соответствующим дальнейшему профилю обучения. 

3.3.4.  При приёме обучающихся в профильные классы остается безусловным выполнение требования законодательства о бесплатности и общедоступности среднего (полного) общего образования, гласности и открытости работы приёмной комиссии.
3.3.5. Преимущественным правом поступления в профильные классы пользуются:

- победители муниципальных и региональных этапов Всероссийской олимпиады школьников по соответствующим профильным предметам;

- обучающиеся IX классов, получившие аттестат об основном общем образовании особого образца;

- обучающиеся IX классов, награждённые похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» по профильным предметам;

- обучающиеся IX классов, прошедшие государственную (итоговую) аттестацию за курс основной общей школы в щадящем режиме (при условии очного обучения в старшей школе);

- дети-инвалиды;

- дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей.

3.3.6. Решение о зачислении либо об отказе в зачислении в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, не позднее 30 августа текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей).

1.1.1. Образовательное учреждение согласно п.2. ст.16 Закона РФ «Об образовании» и п.п. 47,48 Типового положения об образовательном учреждении при приёме детей обязано ознакомить их родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в описании этих административных процедур.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом  осуществляется отделом  образования Администрации Даниловского муниципального района.

4.2. Начальник отдела, руководители образовательных учреждений  несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность начальника отдела, руководителей образовательных учреждений закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Работник, ответственный за корреспонденцию, несет персональную ответственность за:

 прием документов  по почте;

 своевременную передачу ответственному работнику отдела образования.

4.3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет отдел  образования Администрации Даниловского муниципального района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области. По результатам проверок отдел образования Администрации Даниловского муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет  один раз в год.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов отдела образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) работников, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом отдела образования формируется комиссия, председателем которой является главный специалист отдела образования, курирующий вопросы предоставления муниципальной услуги. В состав комиссии включаются специалисты отдела образования.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление услуги, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 6). При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области.
Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления.

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

5.4. Ответственные лица  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

Работник, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов,  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление услуги, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.2 к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу 

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления
в первый класс образовательного учреждения
	Директору

	МОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


заявление.

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)
	

	 
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	 
	года рождения, в первый класс для получения  
	

	(число, месяц, год рождения)
	
	

	начального общего образования.
	

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу
	

	информировать меня (выбрать способ информирования):
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	

	при личном обращении
	
	 

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

	
	
	
	(личная подпись заявителя)


	 
	
	
	 

	(дата)
	
	
	(личная подпись заявителя)


Приложение 3

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления

в десятый класс образовательного учреждения

	Директору

	МОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


заявление.

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, имеющего основное общее образование

	(число, месяц, год рождения)
	

	в десятый класс для получения среднего (полного) общего образования. 

	Профиль класса 
	 

	
	(указать профиль класса)

	Изучаемый иностранный язык
	 

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу информировать меня

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	

	при личном обращении
	
	 


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

	
	
	
	(личная подпись заявителя)

	 
	
	
	 

	(дата)
	
	
	(личная подпись заявителя)


Приложение 4

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Форма заявления родителей (законных представителей) 

для зачисления в образовательное учреждение (кроме первых и десятых классов)
	Директору

	МОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


заявление.

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, в  
	 
	класс для получения

	(число, месяц, год рождения)
	
	

	 
	общего образования.

	(указать уровень образования: начальное, основное, среднее (полное))
	

	Изучаемый иностранный язык
	 

	О принятом решении прошу информировать меня:
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	
	

	при личном обращении
	
	
	 

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

	
	
	
	(личная подпись заявителя)

	 
	
	
	 

	(дата)
	
	
	(личная подпись заявителя)


Приложение 5 

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Форма уведомления заявителю 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	Уважаемый (ая)
	

	
	(ФИО заявителя)


Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от _____________ Вам не может быть представлена муниципальная услуга по зачислению в образовательное учреждение по следующим причинам:

	

	(указать причину отказа)


Дата _______________

Исполнитель ________________                                        Подпись ___________

Директор ___________________                                        Подпись ___________

М.П.

Приложение № 6
к административному регламенту
«Зачисление в образовательное

 учреждение»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование органа)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного        подразделения органа)

Жалоба

*      Ф.И.О. физического     лица__________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ____________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование  ОУ или должность, ФИО должностного лица ОУ)

* 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
к административному регламенту
«Зачисление  в образовательное

учреждение»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование органа) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

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 руководствовалось  образовательное учреждение или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым образовательное учреждение 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 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждений»




Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений.

	Наименование образовательного учреждения
	Адрес, 
	Электронная почта

	Муниципальное образовательное учреждение (МОУ) Атамановская  средняя общеобразовательная школа
	403338

Волгоградская область, Даниловский район, х. Атамановка, ул.Центральная, 81

5-76-18, 5-76-98
	adv200778.narod.ru

	МОУ Белопрудская средняя общеобразовательная школа
	403377 Волгоградская область, Даниловский район, п. Белые Пруды, ул. Центральная, 33

5-61-58, 5-61-28
	Bpscoolbpscool.narod.ru

	МОУ Березовская кадетская (казачья) средняя общеобразовательная школа-интернат
	403385 Волгоградская область, Даниловский район, ст. Березовская, ул. Центральная,7

5-41-39, 5-41-38
	Beryozovskaya.narod.ru

	МОУ Даниловская средняя общеобразовательная школа
	403370 Волгоградская область, Даниловский район, р.п. Даниловка, ул. Комсомольская, 1

5-38-53, 5-37-47
	danilovka-shcola.narod/ru

	МОУ Лобойковская средняя общеобразовательная школа
	403380 Волгоградская область, Даниловский район, с. Лобойково, ул. Придорожная, 17

5-66-98
	Loboykovo-schola. narod.ru

	МОУ Островская средняя общеобразовательная школа
	403391 Волгоградская область, Даниловский район,  ст. Островская, пер. Школьный, 4

5-32-40, 5-32-67, 5-32-68
	schkola-ostrovskaja.narod.ru

	МОУ Плотниковская средняя общеобразовательная школа
	403381 Волгоградская область, Даниловский район,  х. Плотников, ул. Центральная, 26

5-56-41
	Plotnikov-1shcol.narod.ru


	МОУ Профсоюзнинская средняя общеобразовательная школа
	403383 Волгоградская область, Даниловский район, п. Профсоюзник, ул. Шефская, 1

5-83-91
	Shkola2007-ru@yandex.ru


	МОУ Сергиевская средняя общеобразовательная школа
	403373 Волгоградская область, Даниловский район, ст. Сергиевская, ул. Степная, 48

5-51-53, 5-52-64
	Jula2056@mail.ru


	МОУ Грязнухинская основная общеобразовательная школа
	403376 Волгоградская область, Даниловский район, х. Грязнуха

5-61-07
	gryaznuha@mail.ru


	МОУ Ореховская основная общеобразовательная школа
	403390 Волгоградская область,  Даниловский район, с. Орехово

5-71-60
	schkola-orehovo@yandex.ru
 

	МОУ Краснянская основная общеобразовательная школа
	403395 Волгоградская область, Даниловский район, х. Красный

5-86-10
	Kras.volg-school.ru

	МОУ Ловягинская начальная общеобразовательная школа
	403386 Волгоградская область, Даниловский район, х. Ловягин

5-36-96
	


