Утвержден

постановлением Администрации 
Железногорского района 

Курской области

от 19.09.2011 г. № 496
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
(в редакции Постановлений №244 от 26.04.2012 г., №893 от 05.12.2013 г.)

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга).

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление  образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района Курской области. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения Железногорского района  Курской области.

Полномочия Управления образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района Курской области  по предоставлению услуги определены Положением об Управлении  образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района Курской области, утвержденным решением Представительного Собрания Железногорского района Курской области от 03.03.2011года № 12-2-РС

1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента:

- 
Регламент - Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

- 
Управление  – Управление   образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту  Администрации Железногорского района Курской области. 

-
МОУ – муниципальные образовательные учреждения.

-
Заявитель - родители (законные представители) или лица, их замещающие.

1.3. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются:

- 
родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;

-
совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы дополнительного образования, среднего (полного) общего образования.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Управлении  (Приложение № 1 к  Регламенту);

- непосредственно в МОУ (Приложение № 2 к Регламенту);

- через официальный  сайт Администрации Железногорского района Курской области: http://zhel.kursk/ru. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Информация о месте нахождения Управления , ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги: 307170, Курская область, город Железногорск, улица  21 Партсъезда, дом 17.

Время работы: понедельник -  пятница с 08час. 00 мин до 17час. 00 мин,  перерыв с 13час.00 мин.  до 14час.00 мин, выходные дни – суббота, воскресенье. 

Электронный адрес: upravobr – gel-170@mail.ru. 

Сайт муниципального образования «Железногорский район» Курской области: http://zhel/rkursk/ru
Номера телефонов, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги, размещены на сайте http://zhel.rkursk/ru и в Приложении №1 к Регламенту.

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещены на сайте http://zhel/rkursk/ru и в Приложении №2 к Регламенту
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- зачисление гражданина в муниципальное образовательное учреждение; 

- приказ по образовательному учреждению о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение; 

- приказ по образовательному учреждению (вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение) о зачислении совершеннолетнего гражданина, желающего освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования.

2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

Решение о зачислении в общеобразовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в образовательное учреждение и иных представленных Заявителем документов до 30 августа текущего года, для учреждений дополнительного образования - до 15 сентября текущего года,  для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-
Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

-
Конституция Российской Федерации;

-
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";

-
Федеральный закон от 19.12.1993 № 4530-I "О вынужденных переселенцах";

-
Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации";

-
Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288  "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

-
Постановление  Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

-
Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

-
Приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования";

-
Приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования";

-
Письмо Министерства образования Российской Федерации от 14.07.2003 № 27/2967-6 (Инструктивное письмо "О психолого-медико-педагогической комиссии");

- Закон 
Курской области от 10.12.2008  №108-ЗКО «О государственной поддержке семей, имеющих детей, в Курской области»; 

- Устав муниципального района «Железногорский район» Курской области;

- Постановление Администрации Железногорского района  Курской области  «О переходе на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде»; 

-
иные правовые  акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дошкольного и дополнительного образования.

2.6. Сотрудник, ответственный за движение учащихся муниципального образовательного учреждения, принимает от Заявителя документы для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение (Приложение №4 к Регламенту), к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

1) по очной форме обучения:

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта) (для зачисления в 1, 10 классы);  

-справка с места жительства;

- аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);

- заключение муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (для зачисления в специальные (коррекционные) классы VIII вида);

2) для освоения образовательных программ в формах  очно-заочной, заочной, экстерната: 

- копия паспорта (свидетельства о рождении) обучающегося;   

-аттестат об основном общем образовании (свидетельство о неполном среднем образовании) или сведения о промежуточной аттестации из общеобразовательного учреждения или учреждения начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным программам.

3) для поступающих  в общеобразовательное учреждение в порядке перевода:

-личное дело обучающегося, включающее в себя: копию свидетельства о рождении (паспорта), справку с места предыдущего места жительства, табель успеваемости обучающегося за предыдущие годы, ведомость текущих отметок, если гражданин   прибыл в учреждение в течение учебного года.

Личное дело обучающегося при переходе его из одного учебного заведения в другое, предоставляется по требованию-запросу того учреждения, куда поступает гражданин.  

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться сотрудником, ответственным за движение учащихся муниципального образовательного учреждения, при сличении их с оригиналом.

Для приёма в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  вместе с заявлением (Приложение №5 к Регламенту) необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка;

2.7. Основанием для отказа в приеме документов и зачисления в муниципальное образовательное учреждение является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Управление  вправе разрешить прием детей в муниципальные образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

Администрация муниципального образовательного учреждения может отказать Заявителям, не проживающим на территории, закрепленной за образовательным учреждением, в приеме документов и зачислении их детей только по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.

В  учреждениях дополнительного образования может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными  представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям; 

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей.

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения  их последствий.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. Время ожидания Заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Регистрация запроса Заявителя происходит в день обращения. 

2.12. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. В помещениях МОУ размещаются информационные стенды и (или) другие  средства, предназначенные для ознакомления пользователей с информацией о предоставлении и исполнении муниципальной услуги.

2.13.  Показатели доступности и качества:

- своевременное предоставление услуги;

- полнота предоставления услуги;

- доступность для всех категорий Заявителей, в том числе для лиц с ограниченными физическими  возможностями.

2.14. Муниципальная услуга не оказывается в многофункциональных центрах.

2.15.  Для предоставления муниципальной  услуги в электронной форме информация о приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу, размещается на сайте  http://zhel.rkursk/ru в разделе  «Общее образование», «Дополнительное образование».  Доступ к информации свободный.

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

3.1. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

- прием заявления;

- рассмотрение заявления;

- зачисление в МОУ либо информирование Заявителя об отказе в зачислении.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 Регламента.

3.2.Прием документов от Заявителя для зачисления в муниципальное образовательное учреждение.

3.2.1. Сотрудник, ответственный за движение учащихся муниципального образовательного учреждения, лично производит прием от Заявителя полного пакета  документов, необходимых для приема в муниципальное образовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.6. Регламента).

3.2.2. В ходе приема документов от Заявителя сотрудник, ответственный за движение учащихся муниципального образовательного учреждения, осуществляет проверку представленных документов: наличие  всех необходимых документов для приема в муниципальное образовательное учреждение в соответствии с перечнем.

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией муниципального образовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 - 11 классов,  для учреждений дополнительного образования до - 15 сентября, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4. Решение о приеме в муниципальное образовательное учреждение.

3.4.1. Зачисление  учащихся в муниципальное образовательное учреждение оформляется приказом по учреждению: для зачисленных в 1-11 классы - не позднее 30 августа каждого года, для учреждений дополнительного образования -  до 15 сентября, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4.2. При приеме гражданина в учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель МОУ.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управление образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту  Администрации Железногорского района  Курской области  на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района Курской области обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистами-экспертами по общему и дополнительному образованию Управления   образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту  Администрации Железногорского района Курской области.

4.3. Для проведения проверки Управлением образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района Курской области  создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.4. К проверкам могут привлекаться специалисты Управления   образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района Курской области, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора в области образования на территории Железногорского района   Курской области.

4.5. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении муниципального образовательного учреждения;

- количество выявленных нарушений законодательства Российской Федерации в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.6. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-
лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-
свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

-
документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

-
документы, регламентирующие прием в учреждение;

-
документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

-
документы, регламентирующие отчисление обучающихся, воспитанников из муниципального образовательного учреждения;

-
документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

-
иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.7. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления  образования, по делам молодежи, по физической культуре и спорту Администрации Железногорского района  Курской области предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения Администрации  Железногорского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) в судебном порядке путём обращения к вышестоящему руководству  Администрации Железногорского района Курской области: Главе Железногорского района Курской области, его заместителям и начальнику Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу вышестоящему руководству Администрации Железногорского района Курской области: Главе  Железногорского района Курской области, его заместителям и начальнику Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействие) сотрудников и уполномоченных лиц подаётся в письменной форме.

В жалобе, подписанной лично Заявителем или его законным представителем, указывают причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае Заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления 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.

По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Сотрудники, уполномоченные на рассмотрение жалоб:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;

- дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствие с компетенцией.

По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерными обжалованных действий (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

Приложение №1 

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

Прием граждан

 в Управлении образования Администрации  Железногорского района Курской области 

Адрес управления образования Администрации Железногорского района Курской области:

307170, Курская область, город Железногорск, ул. 21 Партсъезда,  д.17

Телефоны:

- начальник управления: 2-12-55 ;

- специалисты  Управления образования – 2-12-68

Адрес электронной почты управления: upravobr-_gel-170@mail.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 08 час.00 мин  до 17 час 00 мин.

Перерыв:

с 13.00 час. до 14.00 час.

Прием граждан по личным вопросам начальником Управления образования Администрации Железногорского района Курской области: среда, пятница  с 14.00 час.  до 17.00 часов.

Приложение №2 

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

Муниципальные казенные образовательные учреждения Железногорского района Курской области

	№
	Наименование МОУ
	Фактический адрес МОУ
	 Телефоны МОУ
	 E-mail МОУ 
	ФИО руководителя МОУ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	Средние общеобразовательные школы

	1
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кармановская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	 307151, Курская область, Железногорский район, с. Карманово
	 8(47148) 7-59-94
	Karmanovo777@mail/ru
	Соколов Владимир Александрович

	2
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Басовская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307162, Курская область,Железногорский район, д. Басово
	8(74148) 7-54-38
	73geleznogor584@mail.ru
	Лунина Валентина Витальевна

	3
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Клишинская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307143, Курская область, Железногорский район, д. Клишино
	 8(47148) 7-55-22
	Klishino592@mail.ru
	Кашина Тамара Дмитриевна

	4
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Курбакинская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307147, Курская область, Железногорский район, п. Магнитный, ул. Школьная, д.3
	 8(47148) 7-28-09
	jeleznogorsk573@mail.ru 
	Марахин Иван Дмитриевич

	5
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Михайловская средняя общеобразовательная школа Железногорского района курской области»
	307150, Курская область, Железногорский район, сл. Михайловка, Петровская площадь
	8(47148) 7-14-47
	jeleznogorsk608@mail.ru
	Ильина Юлия Александровна

	6
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новоандросовская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307160, Курская область, Железногорский район, п. Новоандросово
	8(47148) 7-83-37
	60androsovoschoole@mail.ru
	Кожина Анна Сергеевна

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Нижнеждановская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307141, Курская область, Железногорский район, д. Нижнее Жданово
	8(47148) 7-54-21
	jeleznogorsk605@mail.ru
	Аникеева Нина Ивановна

	8
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Разветьевская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307142, Курская область,Железногорский район, п. Тепличный
	8(47148) 7-56-10
	razvetye@yandex.ru
	Биленко Нина Терентьевна

	9
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Рышковская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307153, Курская область, Железногорский район, с. Рышково
	8(47148) 7-32-18
	jeleznogorsk610@mail.ru
	Таринова Галина Ивановна

	10
	 Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение «Студенокская средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307148, Курская область, Железногорский район, д. Студенок
	8(47148) 5-66-09
	Studenok-School@mail.u
	Звягинце Олег Николаевич

	11
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307155, Курская область, Железногорский район, с. Троицкое
	8(47148) 7-22-36 
	troitskoe@yandex.ru
	Солохина Ирина Николаевна

	Основные общеобразовательные школы

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Веретенинская основная общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307156, Курская область, Железногорский район. С. Веретенино, ул. Пролетарская,  д.5
	8(47148) 7-23-72
	veretenino@yandex.ru
	Кондауров Николай Дмитриевич

	14
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Копенская основная общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»»
	307164, Курская область, Железногорский район, д. Копенки
	8(47148) 7-14-96
	jeleznogorsk582@mail.ru
	Жуков Владимир Васильевич

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Трояновская основная общеобразовательная школа Железногорского района Курской области»
	307140, Курская область, Железногорский район, с. Трояново
	8(47148) 4-96-61
	dedkov-Kyandex.ru
	Ольховская Людмила Петровна

	Учреждения дополнительного образования детей

	1
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Центр  детского творчества»
	307170, Курская область, Железногорский район, сл. Михайловка
	8(47148) 7-14-69
	нет
	Крештопова Любовь Александровна


Приложение №3 

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

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальное образовательное учреждение»


Приложение № 4

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

Образец заявления
родителей (законных представителей) граждан о приеме  в муниципальное образовательное учреждение
Директору  ____________________________

(наименование учреждения)                                  _______________________________________

________________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________

____________________________________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________

                                    (дата рождения, место проживания)

    __________________________ в ______________ класс Вашего учреждения.

    Окончил(а) _______ классов _________________________________________

                                                                                                (название учреждения)

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

    С Уставом ______________________________________ ознакомлен(а).

                                                               (наименование учреждения)

    __________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

 Контрольный талон № ______

    Отметка о сдаче документов:

1) медицинская карта ребенка;

2) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта) (для зачисления в 1, 10 классы);   

3) личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода);

4) ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в учреждение в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);

5) аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);

6) заключение муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (для зачисления в специальные (коррекционные) классы VIII вида).

  М.П.

  Документы получил ____________________ (ФИО)

                                                           (подпись)

    "____" _____________ 200__ года
Приложение № 5

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

Образец заявления
совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в очно-заочной (вечерней), заочной формах, о приеме  в муниципальное образовательное учреждение
Директору  ____________________________

(наименование учреждения)                                  _______________________________________

________________________________________

(Ф.И.О. директора)

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу принять меня,  ____________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

    __________________________ в ______________ класс Вашего учреждения.

    Окончил(а) _______ классов ________________________________________

                                                                                         (название учреждения)

   Изучал(а) ________________________________ язык.         

    С Уставом ______________________________________ ознакомлен(а).

                                                               (наименование учреждения)

    __________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

Контрольный талон № ______

Отметка о сдаче документов:

1) копия паспорта гражданина (свидетельства о рождении);   

2) аттестат об основном общем образовании (свидетельство о неполном среднем образовании) или сведения о промежуточной аттестации из общеобразовательного учреждения или учреждения начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным программам. 

  М.П.

  Документы получил ____________________ (ФИО)

                                                           (подпись)

    "____" _____________ 20__ года
Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о приеме их ребенка в муниципальное образовательное учреждение (или прием заявления и документов от совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах очно-заочной (вечерней), заочной, экстернате, программы дополнительного образования об их приеме в муниципальное образовательное учреждение)





Регистрация заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение.





Издание приказа руководителем муниципального образовательного учреждения о зачисление гражданина в муниципальное образовательное учреждение  








