3

[image: image1.png]



 АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _30.08.2013_ № _1646_

г. Кушва



Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа

В соответствии с постановлением администрации Кушвинского городского округа от 13 марта 2012 года № 284 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением  администрации Кушвинского городского округа от 05 февраля 2013 года № 140 «Об организации работ по внесению изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг и технологические карты межведомственного взаимодействия», в целях устранения замечаний, выявленных по результатам мониторинга качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кушвинского городского округа, администрация Кушвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа (прилагается).
2. Считать утратившими силу постановление администрации Кушвинского городского округа от 25.06.2012 г. № 999 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение на территории Кушвинского городского округа» и от 03.08.2012 г. № 1213«О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение на территории Кушвинского городского округа», утвержденный постановлением администрации Кушвинского городского округа от 25.06.2012 г. № 999 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение на территории Кушвинского городского округа».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Кушвинский рабочий» и разместить на официальном сайте Кушвинского городского округа.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кушвинского городского округа по социальным вопросам Веремчука В.Н.

И.о. главы администрации городского округа



М.В.Слепухин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Кушвинского городского округа

от _30.08.2013_ № _1646_
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа»

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 
на территории Кушвинского городского округа
Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа (далее – муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) Семейным кодексом Российской Федерации;

4) Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
5) Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах»;

6) Федеральным законом от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных
переселенцах»;
7) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

8) Федеральным законом  от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
9) Федеральным законом от 31.05.2002  № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

10) Федеральным законом от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской  Федерации»;

11) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

12) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
13) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
14) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
15) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
16) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
17) Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

18) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

19) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
20) Приказом Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;
21) Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;
22) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

23) Уставом Кушвинского городского округа;
24) Решением Думы Кушвинского городского округа от 20 октября 2011 года № 624 «Об отраслевом органе администрации Кушвинского городского округа – Управлении образования Кушвинского городского округа»;
25) Уставами муниципальных образовательных учреждений Кушвинского городского округа (далее – МОУ КГО).
3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявители), являются физические лица - родители (законные представители) несовершеннолетних в возрасте от 6,5 до 18 лет, а также взрослые, не получившие основного общего и среднего (полного) общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:
1) в Управлении образования Кушвинского городского округа (далее – Управление образования) при личном или письменном обращении по адресу: 624300, Свердловская область, город Кушва, ул. Красноармейская, д. 9а; адрес электронной почты: uokgo@mail.ru. Рабочие дни: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 (обеденный перерыв 13.00 до 13.48); приемные дни понедельник с 09.00 до 11.00, пятница с 14.00 до 16.00. Телефон для справок: 8 (34344) 2-70-45;
2) на информационных стендах Управления образования;
3) в муниципальных общеобразовательных учреждениях (далее - учреждение), реализующих программы начального, основного (общего), среднего (полного) общего, дополнительного образования.

Сведения о местонахождении учреждений, адреса их сайтов и электронной почты, телефоны указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя учреждения.
4) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Кушвинского городского округа (http://kushva.midural.ru/), на официальном сайте Управления образования (http://уокго.рф), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал);
5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) с момента его создания на территории Кушвинского городского округа.

4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалисты Управления образования Кушвинского городского округа (далее – специалисты Управления образования), а также должностные лица учреждений предоставляют заявителям следующую информацию:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;
5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
7) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МОУ КГО).
При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.
Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.
4.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. На официальном сайте Кушвинского городского округа, а также на официальном сайте Управления образования размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты Управления образования Кушвинского городского округа;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями.
4.5. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

5. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отраслевой орган администрации Кушвинского городского округа – Управление образования Кушвинского городского округа в лице общеобразовательных учреждений, реализующих программы начального, основного (общего), среднего (полного) общего, дополнительного образования (далее - учреждение).
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) зачисление гражданина в 1 класс;

2) зачисление гражданина во 2-11 классы в связи с переводом из другого образовательного учреждения;

3) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Зачисление в первый класс оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Прием заявлений в первый класс для граждан, которые проживают и зарегистрированы в установленном законом порядке на территории Кушвинского городского округа, закрепленной Управлением образования за конкретным учреждением (далее - закрепленная территория), начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.
4.2. Приказ о зачислении детей, не проживающих на закрепленной территории, в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех проживающих на закрепленной территории детей, вправе осуществлять прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 августа.

4.3. Зачисление в учреждение при переводе из другого образовательного учреждения оформляется приказом руководителя учреждения в течение 3 рабочих дней после приема документов.

Прием заявлений на зачисление при переводе из другого образовательного учреждения возможен в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации.

Прием граждан из учреждений начального профессионального образования или среднего профессионального образования в 11-й класс учреждения осуществляется не позднее, чем за три месяца до начала государственной (итоговой) аттестации.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Семейный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

5) Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах»;

6) Федеральный закон от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных
переселенцах»;
7) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

8) Федеральный закон  от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
9) Федеральный закон от 31.05.2002  № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

10) Федеральный закон от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской  Федерации»;

11) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

12) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

13) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

14) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

15) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

16) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

17) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

18) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

19) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

20) Приказ Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;

21) Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;
22) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

23) Устав Кушвинского городского округа;
24) Решение Думы Кушвинского городского округа от 20 октября 2011 года № 624 «Об отраслевом органе администрации Кушвинского городского округа – Управлении образования Кушвинского городского округа»;

25) Уставы муниципальных образовательных учреждений Кушвинского городского округа.

6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в 1 класс:

· личное заявление родителей (законных представителей) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

· оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка;

· оригинал и ксерокопия свидетельства (справки) о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

· медицинская справка об отсутствии противопоказаний к обучению по состоянию здоровья. 

2) Для зачисления совершеннолетнего гражданина в 1 класс:

· личное заявление (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

3) Для зачисления несовершеннолетнего гражданина во 2-11 классы при переводе из другого образовательного учреждения:

· личное заявление родителей (законных представителей) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

· оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка (паспорта – по достижении 14-летнего возраста);

· личное дело обучающегося;

· аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).

4) Для зачисления совершеннолетнего гражданина во 2-11 классы при переводе из другого образовательного учреждения:

· личное заявление (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность;

· личное дело обучающегося;

· аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).

5) В предусмотренных законом случаях предоставляются дополнительно:

- заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (или законность представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии при зачислении в  специальный (коррекционный) класс VII и IIX вида.  

6.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

6.3. Специалист не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 6.1 настоящего раздела.
7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 6.1 настоящего раздела может быть направлено:

1) непосредственно в учреждение;
2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг с момента его создания на территории Кушвинского городского округа;

3) в электронной форме в отсканированном виде:
- на электронную почту учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 2.5 раздела 3 настоящего административного регламента.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6.1 настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов представителем заявителя).

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление заявителем документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения;

2) непредставление заявителем оригиналов документов в установленный срок при подаче заявления в электронной форме;

3) отсутствие разрешения Управления образования о приеме в первый класс ребенка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года;

4) отсутствие свободных мест в учреждении.
10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

11. Максимальный срок ожидания в очереди.
11.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

11.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.
11.3. В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо учреждения, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

12. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в учреждение либо в МФЦ (в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудуются стульями и (или) кресельными секциями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;
3) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, ведущего прием.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Кушвинского городского округа.

14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

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

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

Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
4) зачисление в учреждение.
1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица.
1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления образования, сотрудниками муниципальных общеобразовательных учреждений, реализующих программы начального, основного (общего), среднего (полного) общего, дополнительного образования, а также специалистами МФЦ с момента его создания на территории Кушвинского городского округа.
1.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.4. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается начальником Управления образования Кушвинского городского округа (уполномоченным им лицом), руководителем учреждения либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если обращение направлено в МФЦ) и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме.

2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником учреждения, осуществляющим исполнение муниципальной услуги.
В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента осуществляет специалист МФЦ.
2.3. Сотрудник учреждения, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 6.2 раздела 2 настоящего административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства (приложение № 6, 7 к настоящему административному регламенту);

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
2.4. Регистрация заявления в реестре и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в учреждение либо в МФЦ (в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.5. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, в день их поступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет Заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет Заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема Заявителя;

- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае, если в электронной форме (сканированном виде) Заявителем направлены не весь перечень документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует Заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы Управлением образования, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

- иную информацию.

2.6. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо мотивированный отказ в приеме документов.
3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.

3.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является регистрация заявления о предоставления муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.2. Должностное лицо учреждения в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в 1 класс, и в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления во 2-11 классы, рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). Информация об отказе в предоставлении услуги выдается лично или направляется заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги.

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. В этом случае должностное лицо учреждения передает в МФЦ для организации выдачи заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не позднее, чем за 1 рабочий день до истечения срока оказания услуги.
3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо учреждения готовит приказ о зачислении и уведомление о зачислении (приложение № 8 к настоящему административному регламенту) в образовательное учреждение, которое в течение 2 рабочих дней с момента подписания руководителем учреждения направляется заявителю почтой либо вручается лично под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) уведомление о зачислении осуществляет специалист МФЦ. В этом случае должностное лицо учреждения передает в МФЦ для организации выдачи заявителю уведомление о зачислении в срок не позднее, чем за 1 рабочий день до истечения срока оказания услуги.

3.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о зачислении (об отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение.

4. Зачисление в учреждение.

4.1. Основанием для начала административной процедуры «Зачисление в учреждение» является подписание руководителем учреждения приказа о зачислении в учреждение и поступление документов для выдачи заявителю должностному лицу учреждения.

4.2. При зачислении в учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина и лично совершеннолетнего гражданина с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми школой, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

4.3. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка или личного ознакомления совершеннолетнего гражданина, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом учреждения, а также согласие на обработку их персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью. 

4.4. На каждого гражданина, зачисленного в учреждение, оформляется (при поступлении во 2-11 классы - ведется) личное дело, в котором хранятся все документы.
4.5. В течение двух рабочих дней с момента подписания приказа о зачислении должностное лицо учреждения вносит сведения о результате предоставления муниципальной услуги в реестр заявлений и в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования».

4.6. Результатом административной процедуры является зачисление в образовательное учреждение.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение должностными лицами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации Кушвинского городского округа. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением администрации Кушвинского городского округа и доводится до лиц ответственных за оказание муниципальной услуги не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, а также руководителем Управления образования Кушвинского городского округа.

3.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Кушвинского городского округа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

3.3. Текущий контроль над надлежащим выполнением специалистом административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц учреждения и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана директору учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба на действия (бездействие) директора учреждения может быть подана начальнику Управления образования. Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления образования, может быть подана главе администрации Кушвинского городского округа.

3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена:

1) почтовым отправлением:

- на адрес учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- на адрес Управления образования Кушвинского городского округа: 624300, Свердловская область, город Кушва, ул. Красноармейская, д. 9а;
- на адрес администрации Кушвинского городского округа: 624300, Свердловская область, город Кушва, ул. Красноармейская, д.16;
2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

- учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- Управления образования: uokgo@mail.ru;
- администрации Кушвинского городского округа: kushadm@rambler.ru;
3) с использованием официального сайта Кушвинского городского округа: http://kushva.midural.ru, раздел обращения граждан, подраздел: вопрос-ответ;

4) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;
5) при личном приеме заявителя.

5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействие должных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной услуги в суде общей юрисдикции.
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа
Информация об образовательных учреждениях Кушвинского городского округа

	№
	Наименование ОУ
	Телефон
	Адрес
	Е-mail
	Сайт

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	8(34344) 2-58-43
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, ул. Союзов, 14
	school-1kushva@mail.ru
	http://school1.kushva-online.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3
	8(34344) 2-62-83
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, ул. Строителей, 10
	kushva-school3@rambler.ru
	http://school3.u-education.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4
	8(34344) 6-23-70
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, пл. Культуры, 2
	school4_kushva@mail.ru
	http://edu.of.ru/kushva4school

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №6 с углубленным изучением отдельных предметов
	8(34344) 2-56-10
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, пер. Свердлова, 5
	kushva6@yandex.ru
	http://edu.of.ru/kushva6

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10
	8(34344) 3-29-59
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, ул. Прокофьева, 9
	newschool10@mail.ru
	http://newschool10.narod.ru

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 20
	8(34344) 5-39-90
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, п. Баранчинский ул. Победы, 9
	barancha_s_20@mail.ru
	http://www.schule20.ucoz.ru

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пос. Азиатского
	8(34344) 2-40-04
	624300 Свердловская обл., г. Кушва, пос. Азиатский, ул. Стадионная, 1-б
	aziaschool@mail.ru
	http://asiaschool.ru/


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа

Уведомление об отказе 

в зачислении (приеме) в МОУ КГО

Уважаемый(ая) _________________________________________!

имя, отчество получателя услуги

Уведомляем Вас о том, что в связи с ______________________________

__________________________________________________________________

и на основании _____________________________________________________

__________________________________________________________________

в зачислении (переводе) Вашего ребенка_______________________________

__________________________________________________________________

ФИО ребенка
в _______ класс ______________________________________________________________

Наименование МОУ
_____________________________________________отказано. 
Директор_________________

_____________ /____________________/

МП

«_____» __________________ 20___ г.

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа
	Решение директора МОУ КГО
___________________________

«____»______________20___г.

___________________________

подпись
	

	 
	Директору_____________________

                                         наименование МОУ
______________________________

                              ФИО директора 

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в____ класс  _____________________________________

 ( наименование МОУ)
ребенка __________________________________________________________

(ФИО ребенка)
1.  Дата рождения ребенка: «____» ________________ 20__ г.

2. Место рождения ребенка: ____________________________________;

3.  Свидетельство о рождении ребенка (паспорт – по достижении 14-летнего возраста): серия ___________ № _________________, выдано _________________________________«_____» ____________ 20____г.;

4. Адрес регистрации ребенка: _________________________________;

5. Адрес проживания ребенка: __________________________________;

6. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок (при поступлении  в первый класс): 

__________________________________________________________________;

7. Из какого класса какого общеобразовательного учреждения  переводится (при поступлении во второй-одиннадцатый класс):

__________________________________________________________________

Заявитель - родитель (законный представитель)  ребенка:

1. ФИО _______________________________________________________

2.Вид документа, подтверждающего личность _____________________

Серия ________№_______ кем и когда выдан  _____________________

__________________________________________________________________;

3.Контактный телефон ________________________________________;

4.E-mail: _____________________________________________________

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

_____________________





_______________

(ФИО заявителя)







 (подпись заявителя)
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения ознакомлен(а).
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  МОУ ________ на обработку моих и моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен(а).
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_____ г.

______________________





______________

(ФИО заявителя)







 (подпись заявителя) 

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа

	Решение  директора МОУ КГО
___________________________

«____»______________20___г.

___________________________

подпись
	 

	 
	Директору_____________________

                                         наименование МОУ
______________________________

                              ФИО директора 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс  _______________________________________

(наименование МОУ)
меня ________________________________________________________________

(ФИО)
1. Дата рождения: «______» __________________ 20____ г.

2.Место рождения:______________________________________________;

3.Паспорт: серия ___________ № ___________________, 

выдан ___________________________________«_____» _____________ 20___г.;

4.Адрес регистрации: ____________________________________________;

5.Адрес проживания: ____________________________________________;

6.Из какого класса какого образовательного учреждения  переводится гражданин (при поступлении во 2-11 классы): _____________________________

____________________________________________________________________;

7. Контактный телефон __________________________________________;

8.E-mail: _______________________________________________________.

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

 

_________________________





_______________

(ФИО заявителя)







 (подпись заявителя)
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения  ознакомлен(а).
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  МОУ ________ на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении,   а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и  долгосрочное использование  в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.
Дата подачи заявления: «_____» _________________ 20_____ г.

 

_________________________





___________

(ФИО заявителя)







 (подпись заявителя) 

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги « Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа









Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа
Реестр заявлений о зачислении в 1 класс МОУ КГО
 

	№

заявления
	Дата и время обращения
	ФИО

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	Дата рождения

поступающего

гражданина
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина
	Статус
	В случае отказа в  зачислении гражданина указать основание
	В какое МОУ зачислен гражданин после получения отказа из данного учреждения

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа
Реестр заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ КГО
 
	№

заявления
	Дата и время обращения
	ФИО 

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	Дата рождения поступающего гражданина 
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина 
	Из какого ОУ, класса переведен гражданин
	Статус
	В случае отказа в зачислении гражданина указать основание
	В какое МОУ зачислен гражданин после получения отказа из данного учреждения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Кушвинского городского округа

Уведомление о зачислении в МОУ КГО

_________________________________________________________________

ФИО обучающегося

________________________________________________________________

Дата рождения «_____» ___________________________ г.

Прибыл из ________________________________________________________

Наименование МОУ

Зачислен в __________ класс _________________________________________

Наименование МОУ

приказом от «_____» __________________ № _________________.

Директор_________________

_____________ /____________________/

МП

«_____» __________________ 20___ г.
Размещение информации





Прием заявления о зачислении в МОУ КГО





Проверка правильности заполнения заявления и соответствия копий документов заявителя оригиналу


 





При оформлении заявления  надлежащим образом  регистрация заявления в Реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ КГО либо Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ КГО 








При оформлении заявления ненадлежащим образом:


1) направление уведомления об отказе в зачислении  в 1 класс МОУ КГО;


2) направление уведомления об отказе в зачислении  во 2- 11 классы МОУ КГО (приложение № 2 к настоящему административному регламенту)


 








Внесение данных о получателе муниципальной услуги в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования»





Зачисление в МОУ КГО:


1) издание приказа о зачислении в 1 класс и направление уведомления о зачислении;


2) издание приказа о зачислении во 2-11 классы и направление уведомления о зачислении;  


3) внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в Реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ КГО либо  Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы 





 











