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	ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

города Заречного Пензенской области

(Департамент образования г. Заречного)

ПРИКАЗ

от  ________________                                                         № __________________

г. Заречный




Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации» 

В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 14.03.2018 № 479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 03.04.2018 № 634 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области»,  руководствуясь пунктом 29 части 15.5  статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, 
приказываю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»  (приложение). 

2.Признать утратившими силу приказы Департамента образования города Заречного Пензенской области:

- от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;
-  от 22.03.2013  № 66 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;
- от 14.11.2013  № 218 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;
- от 29.11.2013 № 228 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- от 02.10.2014 № 195 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- от 25.02.2015 № 56  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

-  от 05.08.2015 № 219 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- 06.06.2016 № 244 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- 05.07.2017 № 286 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- от 16.10.2017 № 422 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

-- 23.11.2017 № 450 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- 28.11.2017 № 458 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- от 12.12.2017 № 470 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»;

- от 14.06 2018 № 216 «О внесении изменений в приказ Департамента образования  «О внесении изменений в приказ Департамента образования  от 14.11.2011 № 344 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации».

3. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.

Начальник                                                                                                                  
Е.В. Аникина

Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом Департамента образования 

г.Заречного Пензенской области

от   2018 №  

Административный регламент предоставления  муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные организации»
I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации» (далее - административный регламент, муниципальная услуга соответственно) является установление порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при зачислении в  муниципальные образовательные организации, функции и полномочия учредителя которых осуществляет  Департамент образования города Заречного Пензенской области (далее – образовательные организации). 

1.2. Заявители муниципальной услуги: 
- физические лица, являющиеся законными представителями (родителями, опекунами, попечителями, приемными родителями) несовершеннолетних детей; 

- несовершеннолетние дети, достигшие возраста 14 лет, действующие с согласия родителей (законных представителей) (далее – заявитель). 


От имени заявителей могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Разработчиком настоящего административного регламента является Департамент образования г.Заречного Пензенской области (далее – Департамент образования), расположенный по адресу: 442960, Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20, тел. (8412) 613373, факс (8412) 613373, е-mail:zarech_do@edu-penza.ru[image: image1.png]
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, официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области: www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни -с понедельника по пятницу; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.


1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется   образовательными организациями. Информация о местах нахождения и графике работы образовательных организаций представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.4.2. Структурными подразделениями Департамента образования, курирующими предоставление муниципальной услуги,  являются отдел общего образования (телефоны  8(412)60-90-74,  8(412)60-07-42), отдел воспитания и дополнительного образования (телефоны  8(412)60-87-48, 8(412)60-8583). 

1.4.3. Адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» образовательных организаций, адреса их электронной почты указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления, в том числе в электронной форме.

1.4.4.1. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявители могут обратиться в образовательную организацию, официальные сайты образовательных организаций, Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг.

1.4.4.2.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом образовательной организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо образовательной организации) при личном обращении заявителя, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

Основными требованиями к информированию заявителей является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения  информации.

1.4.4.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги должностное лицо образовательной организации обязано:
- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании образовательной организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица образовательной организации, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на руководителя образовательной организации;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету образовательной организации;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

Телефонный разговор заявителя с должностным лицом образовательной организации   осуществляется непосредственно в момент обращения  по телефону. Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.

1.4.4.4. При личном обращении в образовательную организацию должностное лицо образовательной организации  информирует о предоставляемой образовательной организацией  муниципальной услуге  непосредственно в момент личного обращения заявителя.

 Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.

1.4.4.5. Письменные заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются должностным лицом образовательной организации  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации письменного заявления.

1.4.4.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо образовательной организации, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, либо предложить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.4.4.7. При обращении заявителя посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.4.4.8. В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы:

             - региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: ruhttps://gosuslugi.pnzreg.ru 

            -  федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru
             1.4.4.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги, заявителем указываются дата и входящий номер, указанные в заявлении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе, в процессе выполнения какой административной процедуры, находится муниципальная услуга.

1.4.4.10.  Электронный адрес Регионального портала государственных и муниципальных услуг Пензенской области:  ruhttps://gosuslugi.pnzreg.ru.

1.4.4.11. На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте образовательной организации размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

-результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- размер муниципальной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

-исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.


1.4.4.12. Настоящий Регламент размещен на официальном сайте Департамента образования www.zarobr.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Зачисление в образовательные организации». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления ЗАТО г. Заречного, организующего предоставление муниципальной услуги: Департамент образования города Заречного Пензенской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Зачисление ребенка в образовательную организацию.
Отказ в зачислении ребенка в образовательную организацию.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Не более 7 рабочих дней со дня поступления заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации;

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

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

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

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

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

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014  № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (с изменениями и дополнениями);

· Закон Пензенской области от 04.07.2013  № 2413-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями и дополнениями);

- 
Постановление Правительства Пензенской области от 12.09.2014 № 641-пП «Об утверждении случаев и порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации Пензенской области для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения»;


- Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;


- уставы образовательных  организаций.


- иные правовые акты, регламентирующие сходные правоотношения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются: 
2.6.1.2. Личное заявление родителя (законного представителя) ребенка  по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьёй 10 Федерального закона от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». 
           Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в образовательную организацию почтовым сообщением с уведомлением о вручении, электронным сообщением с уведомлением, посредством официального сайта образовательной организации.

Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы в соответствии с п.2.6.1 настоящего Регламента предъявляются в образовательную организацию в течение трех рабочих дней после направления заявления.

2.6.1.3. Для зачисления в дошкольную образовательную организацию  прием детей, впервые поступающих в образовательную организацию, осуществляется на основании медицинского заключения. 

2.6.1.4. Для зачисления в дошкольную образовательную организацию ребенка из числа состоящих на учете для предоставления места в образовательной организации Департаментом образования выдается соответствующее  направление.
2.6.1.5. Для приема в общеобразовательную организацию:

родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

2.6.1.6. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.1.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
2.6.1.8. При приеме  в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы  образовательная организация, из которой переводится учащийся, передает  личное дело учащегося в принимающую образовательную организацию в течение двух рабочих дней после издания приказа об отчислении.

2.6.1.9. При приеме в образовательную организацию для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.6.1.10. При зачислении в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения образовательных организаций дополнительного образования представляется медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.6.1.11. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.6.1.12. Образовательные организации не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено  настоящим Регламентом;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении  муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия)  образовательной организации, должностного лица образовательной организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя образовательной организации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Отсутствует.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- подача  заявления ранее установленного срока для начала приема заявлений (при поступлении в первый класс);
- если не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
         - если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;
          - если текст заявления не поддается прочтению.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- непредставление документов, указанных в п. 2.6.1  настоящего Регламента; 

-
отсутствие свободных  мест в образовательной организации;

-
наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательной организации;

-
несоответствие возраста ребенка.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 15 минут.


2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение 1 рабочего дня.


2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  должно:

· иметь средства пожаротушения;

· соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в образовательных организациях;

· иметь информационный стенд, содержащий  необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги; 

· быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения 

образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении.

2.13.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13.3. Для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть предусмотрены столы, стулья, канцелярские принадлежности.

2.13.4. Информационный стенд должен содержать образцы  заполнения запросов и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.5. Помещение, зал ожидания,  места для заполнения запросов, информационные стенды должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случае невозможности полностью приспособить помещение с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида.

На  стоянке (остановке) транспортных средств около образовательной организации

выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1.  Равное право на получение муниципальной услуги  независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения.

2.14.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14.3.Достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге.

2.15. Муниципальная услуга в многофункциональном центре не представляется.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих  административных процедур: 

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение  заявления; 

- издание приказа о зачислении в образовательную организацию  или  отказ в зачислении. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления.
        3.3.1. Основания для начала административной процедуры – обращение заявителя лично (через представителя) в письменной форме в образовательную организацию, в том числе, посредством почтовой связи, по электронной почте, через сайт образовательной организации.

         3.3.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, подлежит регистрации (за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента):
-  принятое при личном обращении в образовательную организацию - в журнале входящей корреспонденции  в течение  15 минут,

- поступившее посредством почтовой связи, по электронной почте, через сайт образовательной организации - в журнале входящей корреспонденции  в день поступления.

3.3.3. Должностное лицо образовательной организации,  ответственное за ведение делопроизводства: 

  - осуществляет прием и регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции;

  - выдает заявителю справку, подтверждающую регистрацию заявления, заверенную своей  подписью и печатью образовательной организации (с указанием входящего номера заявления, перечня представленных документов и отметки об их получении, сведений о сроках получения информации о зачислении в образовательную организацию, контактных телефонов образовательной организации для получения информации, телефонов Департамента образования г.Заречного Пензенской области);
   - передает заявление на рассмотрение руководителю образовательной организации.
3.3.4. Максимальный срок выполнения – 1 рабочий день.

3.3.5. Результат административной процедуры – регистрация обращения заявителя (представителя).

3.4. Рассмотрение  заявления.

3.4.1. Основание для начала административной процедуры - регистрация заявления.
3.4.2. Руководитель  образовательной организации: 

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель); 

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения; 

- передает исполнителю заявление для рассмотрения. 

3.4.3.  В случае направления заявления  посредством почтовой связи, по электронной почте, через сайт образовательной организации  оригиналы документов  в соответствии с п. 2.6.1  настоящего Регламента  представляются заявителем лично  (через представителя) в образовательную организацию в течение трех рабочих дней со дня направления заявления.

3.4.4. Исполнитель  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и представленных документов.

В течение 2 рабочих дней исполнитель готовит проект ответа на заявление и представляет его на подпись руководителю образовательной организации. Ответы на заявление даются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, подготовившего ответ на заявление. 

3.4.5. После подписания ответа руководителем образовательной организации должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства,  выдает (направляет) его заявителю в течение 1 рабочего  дня. 

Заявление считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в заявлении. 
3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней. 

         3.5. Издание приказа о зачислении в образовательную организацию  или отказ в зачислении. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие или отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
         3.5.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги руководитель образовательной организации подписывает письмо об отказе в зачислении в образовательную организацию. В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательной организацией муниципальной услуги руководитель   издает приказ о зачислении в образовательную организацию.

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней после поступления заявления. 

3.5.4. Принятое образовательной организацией решение не позднее следующего за днем принятия решения рабочего дня направляется заявителю заказным письмом или направляется иным  способом, определенным заявителем в заявлении.
3.5.5. Результатом исполнения административного действия является издание приказа о зачислении в образовательную организацию или мотивированный отказ в зачислении в образовательную организацию.

IV. Формы контроля за исполнением  регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно руководителем  образовательной организации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. В образовательной организации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления проверок определяется руководителем образовательной организации.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в образовательную организацию обращений (жалоб) физических и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов руководителя образовательной организации.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц образовательной организации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:

4.5.1. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

4.5.2. соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) образовательной организации, должностного лица образовательной организации

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) образовательной организации, должностного лица образовательной организации в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса  о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-  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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ образовательной организации, должностных лиц образовательной организации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

5.3.  Жалоба подается в образовательную организацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя  образовательной организации подаются в Департамент образования

5.4. Жалоба  может быть направлена по почте, через официальный сайт образовательной организации, официальный сайт Департамента образования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через единый портала государственных и муниципальных услуг либо региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5. 5.Жалоба должна содержать:

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, должностного лица образовательной организации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательной организации, должностного лица  образовательной организации.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательной организации 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах,;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых образовательной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательные организации»

Образовательные организации, оказывающие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательной организации
	Место нахождения
	Режим работы
	Телефон для консультаций, факс

	
	
	
	
	
	E-mail

	1.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД  КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 4»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Комсомольская, 19
	6.45-18.45 
	60-34-86

60-50-40


	mdou04zato@yandex.ru

	2.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 5 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 14а
	6.45-18.45 
	60-52-79

60-51-00


	ds5zato@yandex.ru

	3.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 7 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Зеленая, 13


	6.45-18.45 
	60-36-26

60-51-49


	ds7.zar@yandex.ru

	4.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 10 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 5
	6.45-18.45 
	60-43-52

60-55-30


	ds10zato@yandex.ru;

	5.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 11 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 31 б
	6.45-18.45 
	60-77-95

60-45-51


	ds11.zato@yandex.ru

	6.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 13 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА»
	442960 Пензенская область,

г. Заречный,

ул.Строителей , 8 а
	6.45-18.45 
	60-71-49

60-33-13
	sad13gorono@mail.ru

	7.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД №15 КОМПЕНСИРУЮЩЕГО ВИДА»


	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 48 а
	6.45-18.45 
	60-42-64

60-42-57


	detsad15.zar@yandex.ru

	8.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 16»


	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 46 а
	6.45-18.45 
	60-33-08

 60-15-73

60-50-19
	ds16zato@yandex.ru

	9.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 17 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ПОЗНАВАТЕЛЬНО-РЕЧЕВОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 26 а
	6.45-18.45 
	60-82-26

 60-76-64

60-75-50


	ds17zar@yandex.ru

	10.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 18»


	442960,

Пензенская область, г.Заречный,

Пр. Молодежный, 1
	6.45-18.45 
	60-44-39

60-31-30
	ds18zato@yandex.ru

	11.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 19 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Любовина, 18
	6.45-18.45 
	60-68-13

61-80-07


	mdoy19zar@yandex.ru


	12
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ  АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ГИМНАЗИЯ № 216 «ДИДАКТ»


	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

пр. Мира, 12
	8.00-17.00
	61-42-18

60-81-67


	didakt216office@gmail.com

	13
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 218» ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


	442960

Пензенская область,

г. Заречный, Пр. Мира, 26
	8.00-17.00
	60-42-36 

60-91-74
	218sch@mail.ru 

	14
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 220» ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 35а
	8.00-17.00
	60-52-10

60-76-19

60-24-31
	sch220@bk.ru;

	15
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 221» ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Заречная, 22А
	8.00-17.00
	60-27-75

60-21-29
	mousosh221@yandex.ru

	16
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 222» С УГЛУБЛЕННЫМ ИЗУЧЕНИЕМ ПРЕДМЕТОВ ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОГО ПРОФИЛЯ»


	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

пр. Молодежный, 2А
	8.00-17.00
	60-46-03

61-51-93


	zarsch222@gmail.com
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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 225»


	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Ленина, 7
	8.00-17.00
	60-58-69

60-57-89


	sekretarshck225@yandex.ru

	18
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 226»


	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 3
	8.00-17.00
	60-44-12

60-44-01
	sc226@mail.ru

	19
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ЛИЦЕЙ № 230» Г.ЗАРЕЧНОГО


	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Зеленая, 14
	8.00-17.00
	61-30-71

60-93-70

60-72-97


	licey230@gmail.com


	20
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕТСКО-ЮНОШЕСКИЙ ЦЕНТР «ЮНОСТЬ»


	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул.

Комсомольская, А2
	9.00-18.00
	61-01-38

61-01-39
	kosv.11@mail.ru
junost30@mail.ru
jnost6.rambler.ru@yandex.ru

	21
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДВОРЕЦ ТВОРЧЕСТВА ДЕТЕЙ И МОЛОДЕЖИ»


	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Конституции СССР, 37/2
	9.00-18.00
	60-30-90

65-19-02


	dtdm-zar@yandex.ru


	23
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦЕНТР ДЕТСКОГО ТЕХНИЧЕСКОГО ТВОРЧЕСТВА»

	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Конституции, 39 А
	9.00-18.00
	61-23-24

65-16-95


	cdttzato@gmail.com
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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО БРАЗОВАНИЯ «ЦЕНТР ОБРАЗОВАНИЯ И ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОРИЕНТАЦИИ»


	442960

Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20


	9.00-18.00
	65-18-61

61-34-65

60-85-60
	maou-myk@yandex.ru zentrprofi@yandex.ru




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательные организации» 

Директору (Заведующему) 

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

(наименование  образовательной организации)

______________________________________________

(инициалы, фамилия директора (заведующего))








______________________________________________

______________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу  принять моего (мою) сына (дочь) в ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование  образовательной организации, класс, группа)


Фамилия______________________________________________________________________

Имя__________________________________________________________________________

Отчество______________________________________________________________________

Год, число, месяц рождения _____________________________________________________
Адрес места жительства _______________________________________________________________________________________________________________

Прошу информировать меня о ходе предоставления услуги  по почте (по электронной почте__________________).

Сведения о родителях (законных представителях) обучающегося

	
	мать
	отец

	Фамилия
	
	

	Имя
	
	

	Отчество
	
	

	Адрес места жительства 
	
	

	Контактные телефоны
	
	


С Уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся (перечислить)  ознакомлены и обязуемся выполнять.
На основании действующего законодательства о персональных данных с целью обеспечения уважения прав и основных свобод моего ребёнка, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную, семейную и врачебную тайну, осуществления безопасного образовательного процесса и управления им, даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с  локальным актом (наименование образовательной организации), в том числе на передачу и последующую обработку персональных данных моего ребёнка Департаментом образования г. Заречного.

         Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мной в любой момент по письменному заявлению.

Приложение: 

1. ___________________________________ на _____ л. в _____ экз.

(наименование документа)

2. ___________________________________ на _____ л. в _____ экз.

(наименование документа)

3. ___________________________________________ на _____ л. в _____ экз.

(наименование документа)


 Дата__________________                                      ______________________________ 

                                                                           Подпись родителя (законного представителя)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательные организации» 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные организации»

	Прием и регистрация заявления


	
	

	Рассмотрение  заявления

	
	

	Издание приказа о зачислении в образовательную организацию  или  отказ в зачислении

















