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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛЬГОВА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 23 октября 2017 г.  № 1309
Об утверждении административного регламента

Администрации города Льгова по

предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 г. №236 и Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 25.12.2013 г. №2516-р, Администрация города Льгова Курской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент Администрации города Льгова по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
2. Постановление от 8.02.2016 №109 Об утверждении административного регламента Администрации города Льгова по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» считать утратившим силу.
3. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию в установленном порядке.

 И.о. главы  города                                                                            И.П. Газинский

УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации города Льгова

                                                                      от 23.10.2017  № 1309

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент отдела  образования Администрации города Льгова Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий); формы контроля; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателем результата предоставления муниципальной услуги и отделом образования Администрации города Льгова Курской области в связи с предоставлением муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
1.2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются физические лица: 

- родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет (далее – заявители);

- совершеннолетние граждане, своевременно не получившие основного общего или среднего (полного) общего образования (далее – заявители).

1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования администрации города Льгова (далее – Отдел),  полномочия которого определены Положением об отделе образования администрации города Льгова Курской области, утвержденным Решением Льговского Городского Совета депутатов от 24.04.2008 года № 24.  Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения и муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей города Льгова (далее - МБОУ).

1.4. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.4.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Отделе (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- непосредственно в МБОУ (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте администрации города Льгова (http://gorlgov.rkursk.ru).
На едином  и Региональном порталах можно получить информацию о:

-круге заявителей;

- сроке предоставления государственной услуги;

-результате предоставления государственной услуги, порядок выдачи результата государственной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставления муниципальной  услуги (Указывать только в том случае если есть госпошлина);

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

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

-формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги;

Информация об услуге предоставляется бесплатно.

1.4.2.Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится путем: 
- индивидуального консультирования лично;
- индивидуального консультирования по почте;
- индивидуального консультирования по телефону;
- публичного письменного консультирования;
- публичного устного консультирования.
1.4.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость, простота и ясность в изложении информации;

- полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

 Информация о муниципальной услуге, порядке ее оказания предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

1.4.4.Индивидуальное консультирование лично
Индивидуальное устное консультирование не должно превышать 10 минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
1.4.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте)
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.
При индивидуальном консультировании, в случае обращения по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
1.4.6.Индивидуальное консультирование по телефону
 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.4.7.Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным сотрудником с привлечением средств массовой информации.
1.4.8.Публичное письменное консультирование

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации

1.4.9. Сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на обращения заявителей

 - сотрудники, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы; должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ; фамилию и инициалы  исполнителя;

наименование структурного подразделения-исполнителя; номер телефона исполнителя;
- сотрудник не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.4.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);
- текст административного регламента;
- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества
 (при наличии) и должности соответствующих сотрудников (должностных лиц);
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;
- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия должностных
 лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
1.4.11. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте города Льгова  Курской области, в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и почтовый адрес отдела образования Администрации города Льгова Курской области;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адрес электронной почты;
- текст административного регламента;
- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом образования Администрации города Льгова Курской области (далее – Отдел), а также образовательными учреждениями различных типов и видов, реализующих программы общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также  дополнительного образования  в образовательных учреждениях, расположенные на территории города Льгова  (далее – образовательные учреждения).

При предоставлении муниципальной услуги сотрудники и должностные лица Отдела, образовательных учреждений не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации города Льгова Курской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
-зачисление в образовательное учреждение;
- отказ в зачислении в образовательное учреждение.
           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 календарных дней. 
Выдача (направление по почте или по электронной почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 календарных дней. 
           2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ)( «Российская газета», № 7, 21.01.2009);
-    Законом Российской Федерации от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
-    Законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);
-    Законом Российской Федерации от 31.05.2002 г. № 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации" (с изменениями);
-    Законом Российской Федерации от 19.12.1993 г. № 4530-1 "О вынужденных переселенцах" (с изменениями и дополнениями);
-    Законом Российской Федерации от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);
-    Законом Курской области от 09.12.2013г. №121-КО "Об образовании в Курской области ";
- приказом Министерства образования и науки  Российской Федерации от 22 января 2014 года №32  "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (с изменениями и дополнениями);
-    приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 сентября 2013 года №1082 "Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии");
- Постановление главы администрации города Льгова от 04.02.2015г № 144 «О закреплении территорий за образовательными организациями города Льгова» (с приложением «Границы микрорайонов общеобразовательных учреждений г. Льгова»);
- уставы МБОУ и локальные акты МБОУ, определяющие правила приема в МОУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

 
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется заявление о приеме в образовательное учреждение, которое оформляется в соответствии с образцом (Приложение № 3). 
В заявлении родителями  (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения о ребенке:
    а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
    б) дата и место рождения;
    в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей)
Родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.
Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего 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.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
При приеме в учреждение на ступень среднего   общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.
Для приёма в образовательное учреждение дополнительного образования детей вместе с заявлением необходимо представить следующие документы:
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы);
- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении).
Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.

2.6.2.Запрещается требовать  от заявителя

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.
        2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Для предоставления настоящей муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия не предусматривается запроса  документов, находящихся в распоряжении государственных органов
        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Курской области не предусмотрено.

       2.9. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 
а) предоставление неполного пакета документов;
2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) подача заявления ненадлежащим лицом;
б) наличие обращения заявителя об отзыве заявления.
           2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.
           2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
           2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 мин.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.
           2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 20 минут с учетом имеющейся очереди.
2.13.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.
2.13.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:
- проверяет документы согласно представленной описи;
- регистрирует в установленном порядке заявление;
- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;
- сообщает заявителю о предварительной дате предоставления муниципальной услуги;
 - следит за соблюдением сроков предоставления услуги.

        2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги
2.14.1. Требования к оформлению входа в здание
Здание (строение), в котором расположен орган, ответственный за предоставление услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в помещения Управления, образовательных учреждений оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.
У центрального входа в помещения Управления, образовательных учреждений размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Управления, образовательных учреждений, а также о телефонных номерах справочной службы.
2.14.2. Требования к местам для информирования
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещения Управления, образовательных учреждений для ожидания и приема заявителей. Указанная информация размещается в удобном для заявителей месте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Должностные лица и сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания. 
Рабочие места должностных лиц и сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.14.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные места общего пользования (туалет, гардероб).
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.
В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие системы  кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Отдел, образовательные учреждения осуществляют меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии  с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают
    - возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
    - содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
    - оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
    - возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;
    - возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также  сменного кресла-коляски; 
    - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
    - проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
    - размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- обеспечение доступа на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме,  установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов Администрации города Льгова Курской области, Отдела, образовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- оказание специалистами и должностными лицами Отдела, образовательных учреждений иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
         2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Отдела, образовательных учреждений;
- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ОБУ «МФЦ». 
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
своевременность предоставления муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
          2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ» 
Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ».
При обращении в ОБУ «МФЦ» предоставляются документы согласно п.2.6 настоящего административного регламента. 
2.16.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием региональной информационной системы  и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами;
2) рассмотрение материалов, необходимых для предоставления услуги;
3) оформление результатов муниципальной услуги, выдача результата муниципальной услуги
Последовательность муниципальной услуги отражена в блок-схеме согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами

    1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.


Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении государственной услуги с приложением необходимых документов.
 В бумажном виде образец заявления (приложение 3,4,5 к Регламенту) можно получить в Отделе, образовательном учреждении, а в электронном – на официальном сайте Администрации города Льгова Курской области, официальном сайте многофункционального центра, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области.
  При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист Отдела проверяет:
1) наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 2) правильность оформления заявления.
 В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, специалистом оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления;
 3) при отсутствии необходимых документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы.
Если при установлении фактов отсутствия необходимых документов и наличия в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами,
 4) вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации входящей документации и передает в Отдел, образовательное учреждение.
           Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении муниципальной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя. 
Поступившие по почте документы регистрируются специалистом в день поступления.
          Критерием принятия решения является наличие права у заявителя на обращение за получением услуги.
         Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами. Способ фиксации результата – внесение записи в Журнал регистрации входящей документации.
2. Рассмотрение материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и комплекта документов к должностному лицу, ответственному за организацию и предоставление услуги (ответственный исполнитель) по зачислению в образовательное учреждение.
Ответственный исполнитель проверяет комплектность поступившей документации и ее соответствие установленным требованиям, и принимает решение о формировании результата государственной услуги.
 Ответственный исполнитель проводит рассмотрение документов:
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;
- правильность заполнения заявления;
- соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:    тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества  написаны полностью и соответствуют паспортным данным;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
 документы не исполнены карандашом;
 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых  не позволяет однозначно  истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента, ответственный исполнитель уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о зачислении в образовательное учреждение.
        Максимально допустимый срок исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.
        Критерием принятия решения является необходимость наличия и правильности оформления документов, указанных в п.2.6.
    Результатом административной процедуры является принятие решения о формировании результата муниципальной услуги. 


3. Оформление муниципальной услуги, выдача результатов муниципальной услуги
 
Основанием для начала процедуры является принятое решение о формирование результата муниципальной процедуры.
Прием, регистрация  документов  по  предоставлению муниципальной услуги   производится в течение трех рабочих  дней в Отделе образования, а также непосредственно в образовательных учреждениях (адреса  указаны в приложении  1,2) ежедневно с 9-00 до 15- 00 (кроме субботы и воскресенья). 
Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 февраля и завершается не позднее 31 июня текущего года.
Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории города Льгова Курской области, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободный мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ о зачислении в первый класс издается не ранее 1 июля текущего года. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.
Учреждение, закончившее прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля.
Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подписью родителей (законных представителей) обучающихся фиксируется согласие на обработку их персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.
На каждого ребенка, зачисленного в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.
В случае, если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, специалист Отдела   или работник  образовательного учреждения, формирует уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в течение двух рабочих дней передает уведомление  заявителю одним из указанных способов: 
непосредственно - при личном обращении заявителя в  Отдел  или образовательное учреждение; 
в виде сообщения по почте или по электронной почте заявителя. 
Специалист Отдела или  работник образовательного учреждения, ответственный за прием документов,  передает в установленном порядке начальнику Отдела или соответственно руководителю образовательного учреждения документы, предоставленные заявителем для оформления резолюции на заявлении о приеме в образовательное учреждение.
Начальник Отдела или соответственно  руководитель образовательного учреждения, в зависимости от запрашиваемой информации,  определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
           Критерием принятия решения является издание приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение, подготовка уведомления о зачислении в образовательное учреждение или об отказе в зачислении в образовательное учреждение. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о зачислении в образовательное учреждение или об отказе в зачислении в образовательное учреждение. 
          Результат предоставления  муниципальной услуги  учитывается в Отделе  или в образовательных учреждениях в Журнале принятых заявлений  муниципальных образовательных учреждений. 
Отдел образования или образовательное учреждение предоставляет  заявителю   уведомление  о зачислении в образовательное учреждение или об отказе в зачислении в образовательное учреждений одним из указанным способов: 
непосредственно   при личном обращении в Отдел или образовательное учреждение; 
в виде сообщения  по почте, факсу или на адрес электронной почты заявителя.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (СМИ).
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте города Льгова Курской области, официальных сайтах образовательных учреждений.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:
- начальником Отдела; 
- заместителем Главы Администрации города Льгова  Курской области. 
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.
4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.
4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации города.
4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и  организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, а также  их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Отдела, образовательного учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу  (претензию) не дается
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.
5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Отдела.
5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»( www.gosuslugi.ru).
 а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
5.4.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.4.6. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- 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.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители могут направить жалобу (претензию) в досудебном и внесудебном порядке
- начальнику Отдела по адресу: 307750, Курская область, г. Льгов, Красная площадь, д.13, тел 2-40-36

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

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.
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.
                                                            Приложение №1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное
учреждение»

Прием граждан

 в отделе образования администрации города Льгова

Адрес отдела образования администрации города Льгова:

307750, Курская область, город Льгов, Красная площадь, дом 13

Телефоны:

- начальник отдела: 2-40-36;

- главные специалисты-эксперты: 2-00-22; 

Адрес электронной почты управления: oobr_lgov@mail.ru
Часы работы: 

понедельник – четверг, с 08.00 час.  до 17.00 час.,

           пятница с 08.00 час.  до 17.00

Перерыв:

с 12.00 час.  до 13.00 час.

Прием граждан начальником отдела образования: среда, пятница  с 13.00 час.  до 17.00 час.

Приложение №2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Муниципальные бюджетные образовательные учреждения города Льгова

	№
	наименование ОУ
	Фактический адрес ОУ
	 Телефоны ОУ
	 E-mail ОУ 
	 ФИО руководителя ОУ 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Общеобразовательные учреждения

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 г. Льгова им. В. Б. Бессонова»
	307750, Курская область, г. Льгов,

пл. 1 Мая, д. 20
	8 (471 40)  2 – 30 - 98
	lgov376

@mail.ru
	Краснобаев Вадим Викторович

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 г. Льгова»
	307751, Курская область, г. Льгов, ул.К.Либкнехта, д.4
	8 (471 40) 99 – 1 - 93
	school2-Lgov@mail.ru
	Мятечкина Светлана Григорьевна

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 г. Льгова»
	307750, Курская область, г. Льгов, ул.К. Маркса, д.33
	8 (471 40)  2 – 40 - 52
	lgov378
@mail.ru
	Клемешов Сергей Алексеевич

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное

учреждение «Средняя общеобразовательная  школа № 4 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Куйбышева, д.20
	8 (471 40) 78 – 5 - 73
	lgov379
@yandex.ru
	Воронцов Станислав Иванович

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Красная, д. 26
	8 (471 40) 78 – 2 - 83
	lgov381
@mail.ru
	Жеромский Олег Владимирович 

	Дошкольные образовательные учреждения


	№
	наименование ОУ
	Фактический адрес ОУ
	Телефоны ОУ
	E-mail ОУ
	ФИО руководителя ОУ

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 2 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. К. Маркса, д.16
	8 (471 40) 2-25-24
	detsad2.lgov@yandex.ru
	Герасина Наталья Валерьевна

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Красная, д.101-б
	8 (471 40) 78 – 7 - 11
	lgov.detsad3@yandex.ru
	Серёженко Людмила Яковлевна

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 5 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Примакова, 63-а
	8 (471 40)  2 – 22 - 07
	lgov.detsad5@yandex.ru
	Шепелева Елена Анатольевна

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 8 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Ватутина, д.11/6
	8 (471 40) 99 – 1 - 45
	detsky.sad8@yandex.ru
	Моргунова
Елена

Николаевна

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 9 г. Льгова»

	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Советская, д. 40
	8 (471 40)  2 – 20 - 34
	detsad9.lgov@yandex.ru
	Лазарева  Ирина Владимировна

	6


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 1 г. Льгова»

	307750, Курская  область,

 г. Льгов,

 ул. Красная, 

д. 37 «а»

	8 (47140) 2-42-66

	lgov.detsad1@yandex.ru

	Северинова

Светлана 

Николаевна


	№
	наименование ОУ
	Фактический адрес ОУ
	 Телефоны ОУ
	 E-mail ОУ 
	 ФИО руководителя ОУ 

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества 

 г. Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. Комсомольская, д. 49/77
	8 (471 40)  2 – 21 - 23
	ddtlgov2012@yandex.ru
	Фищенко
Евгения

Павловна

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа  г.Льгова»
	307750, Курская  область, г. Льгов, ул. К. Маркса, 

д. 33
	8 (471 40)  2 – 27 - 07
	lgov-dussh@yandex.ru
	Куцев Вячеслав Петрович


 Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Зачисление
в образовательное учреждение»

Заявление
родителей (законных представителей) ребенка о зачислении

 в муниципальное общеобразовательное учреждение

Директору  __________________________
 (наименование учреждения)                          _______________________
             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия __________________
Имя  _____________________
Отчество __________________
Место регистрации:

Город _____________________
Улица ____________________

Дом _____ корп. ______ кв.____
    Телефон:__________________ 

Заявление

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)    ____________________________________________________________________
                                    (дата рождения, место рождения)

  в ______________ класс Вашего учреждения.

    Окончил(а) _______ классов ___________________________________________
                                                                          (название учреждения)

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

К заявлению прилагаю: ___________________________________________________________ ____________________________________________________________________
__________________ "____" _________________ 20__ года

              (подпись)
    С Уставом _____________________________ и другими документами, 

                                 (наименование учреждения)   

регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).                                                               

    __________________ "____" _________________ 20__ года

              (подпись)
   Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное
учреждение»

Заявление
совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в очно-заочной (вечерней), заочной формах, о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение                                                                                                                       
Директору  ________________________                               
   (наименование учреждения)                                 __________________________
             (Ф.И.О. директора)

Фамилия___________________Имя  _____________________
 Отчество _________________
Место регистрации: 

Город ____________________
Улица ____________________
Дом _____ корп. ______ кв. ___
Телефон: _________________ 

Паспорт серия _______ № ____
Выдан: ____________________
                                         Заявление

Прошу зачислить меня,  _____________________________________________
                                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения)

    ____________________________________________ в ______________ класс Вашего учреждения.________________________________________________________________
(указать форму обучения)    Окончил(а)_______классов_____________________________________________
                                                                                                 (название учреждения)

   Изучал(а) ________________________________ язык.         

К заявлению прилагаю: ___________________________________________________________ ___________________________________________________________________
__________________ "____" _________________ 20__ года
          (подпись)
    С Уставом _____________________________________________ и другими документами, 

                                 (наименование учреждения)   
регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).    

__________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)
  Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение»

Заявление
родителей (законных представителей) ребенка о зачислении

 в муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей

Директору  МОУДОД

__________________________
(наименование учреждения)                                  _________________________                                

                                   __________________________
 Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия __________________
Имя  ______________________
Отчество __________________
Заявление

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ____________________________________________________________________
                                                                                  (фамилия,имя,отчество)    ____________________________________________________________________
                                 (дата рождения, место рождения)

обучающегося ________ класса, школы №  _________________________________________ проживающего по адресу ________________________________________________________ в детское объединение __________________________________________________________ ____________________________________________________________________
К заявлению прилагаю: ___________________________________________________________ ____________________________________________________________________
    С Уставом _____________________________________________ и другими документами, 

                                 (наименование учреждения)   

регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

    __________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

                Приложение № 6 

                к Административному регламенту 

                предоставления муниципальной
                услуги  «Зачисление                
                в образовательное  учреждение»                            
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальное образовательное учреждение»






                                                            Приложение № 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение»

Границы микрорайонов общеобразовательных 

учреждений города Льгова
МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №1 г. Льгова им.В.Б.Бессонова»

1. Ул.Комсомольская

2. Ул.Асеева

3. Пер.1-й Пятницкий

4. Пер.2-й Пятницкий

5. Пер.3-й Пятницкий

6. Ул. Пер.4-й Пятницкий

7. Пер.Октябрьский 

8. Ул.Непиющего с д№30 по д.№97
9. Ул.Советская

10. Ул.Луговая

11. Ул.Гайдара

12. Ул.Ленина  с д.№50
13. Ул.Черняховского

14. Ул.Опульского

15. Ул.Пионерская

16. Ул. Циолковского

17. Ул.М.Горького

18. Ул.Песочная

19. Ул.Лесная

20. Ул.Овечкина

21. Ул.Бессонова

22. Площадь 1 Мая

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №2 г. Льгова»

1. Ул.Гоголя

2. Ул.Чехова

3. Ул.Полуянова

4. Ул.Маяковского

5. Ул.К.Либкнехта

6. Ул.Ватутина

7. Ул.Радищева

8. Пер.К.Либкнехта

9. Ул.Фурманова

10. Ул.Заводская

11. Ул.Тельмана

12. Ул.Л.толстого

13. Ул.40 лет ВЛКСМ

14. Ул.Курская

15. Ул.Курупской

16. Ул.О.Кошевого

17. Ул.Титова

18. Ул.Шевченко

19. Ул.Лазо

20. Ул.Придорожная

21. Ул.Тимирязева

22. Ул.Жуковского

23. Ул.Морозова

24. Ул.З.Космодемьянской

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №3 г. Льгова»

1. Ул.Гагарина

2. Ул.Мирная

3. Ул.Набережная

4. Пер.Шерекинский

5. Ул.Примакова

6. Ул.Колхозная

7. Ул.Ленина с д.№1 по д.№50

8. Ул.Кирова

9. Ул.Непиющего с д.№1 по д.№30

10. Ул.К.Маркса

11. Ул. Советская

12. Ул.Гайдара

13. Ул.Комсомольская с д.№30

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №4 г. Льгова»

1. Ул.Вокзальная

2. Ул.Куйбышева

3. Пер.Киевский

4. Ул.Калинина

5. Ул.Киевская

6. Ул.Некрасова

7. Ул.Шатохина

8. Ул. Ким

9. Ул. Ленинградская

10. Ул.Молодежная

11. Ул.Кутузова
12. Пер.Кутузова

13. Ул.40 лет Октября

14. Пер.Чернышевского

15. Ул.Добролюбова

16. Ул.Литейная

17. Ул.Красноармейская

18. Пер.Красноармейский

19. Ул.Котовского

20. Ул.Школьная

21. Ул.Тургенева

22. Ул.Чайковского

23. Ул.Чернышевского

24. Ул.Белинского

25. Пер.Пржевальского

26. Ул.Пржевальского

27. Ул.Островского

28. Ул.Чапаева

29. Ул.Энгельса

30. Ул.Пушкина

31. Ул.Курская

32. Ул.Мичурина

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №5 г. Льгова»

1. Ул.Спортивная

2. Ул.Красная


3. Ул.Ломоносова

4. Ул.Франко

5. Ул.Чкалова

6. Ул.Суворова

7. Ул.Свердлова

8. Ул.Дружбы

9. Ул.Жданова

10. Ул.Парковая

11. Ул.Эйдмана

12. 1-й пер.Садовый

13. Ул.Садовая

14. Пер.2-ой Садовый

15. Ул.Фрунзе

16. Пер 1-ый Парковый

17. Ул.Парковая

18. Пер 2-ой Парковый

19. Пер 3-ой Парковый

20. Пер.1-ый Красный

21. Ул.Мичурина

22. Ул.Осипенко

23. Ул.Железнодорожная

24. Ул.Дзержинского

25. Ул. Лермонтова

                                                            Приложение № 8

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Расписка 

    Отметка о сдаче документов в МОУ «____________________________________________________________________»:

1) заявление, регистрационный №____;

2) свидетельство о регистрации по месту пребывания или месту жительства _______;

да или нет)

3) медицинская карта ребенка _______;





     (да или нет)

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

           (да или нет)

5) личное дело обучающегося (для поступающих в порядке перевода из другого образовательного учреждения) _______;

       (да или нет)

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

                (да или нет)

7) аттестат об основном общем образовании или свидетельство о неполном среднем образовании (для поступающих в 10-ый класс или на очно – заочную (вечернюю), экстернатную формы обучения) в 11 (12) кл._______;





                                                 (да или нет)

8) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для зачисления в специальные (коррекционные) классы) _______;




                             (да или нет)

9) другие документы _________________________________________________________.

  М.П.

  Документы получил ____________________ (ФИО)

                                                           (подпись)

    "____" _____________ 20__ года

                                                            Приложение № 9

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Согласие на обработку персональных данных обучающегося

в ____________________________________________.

1. Фамилия, имя, отчество обучающегося:________________________________________. 

2. Дата рождения:___________________________________________________________
3. Адрес по прописке:_______________________ __________________________________.

4. Фактический адрес проживания:_______________________________________________.

5. Вид документа удостоверяющего личность обучающегося: свидетельство о рождении/ паспорт (нужное подчеркнуть). Серия________номер___________когда выдан__________кем выдан______________________________________________.

6.Наименование оператора, осуществляющего обработку персональных данных:_____________________________________________________________.

7.Адрес: ____________________________________________________________________.

8.Обработка персональных данных обучающихся в информационных системах с использованием средств автоматизации производится в целях:

· реализации прав граждан на получение среднего (полного) общего образования;

· оперативного получения и анализа информации об учебном процессе;

· автоматизированного составления отчетов;

· ведения расписания уроков, школьных и классных мероприятий; 

· мониторинга движения учащихся;

· оперативного контроля родителями за успеваемостью, посещаемостью своего ребенка (через его электронный дневник); 

· оперативного просмотра родителями расписания своего ребенка, дневника заданий.

9. Обработке подлежат следующие данные:

· фамилия, имя, отчество обучающегося;

· дата рождения обучающегося;

· сведения об успеваемости обучающегося (оценки, записи, сделанные педагогами);

· сведения о соблюдении обучающимся внутреннего распорядка образовательного учреждения  (пропуски занятий с указанием причины);

· фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей) обучающихся.

10. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на совершение оператором — сотрудниками________________________________________________________
имеющими доступ к информационным базам, хранящим персональные данные обучающихся следующих действий: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных обучающегося и его родителей (законных представителей).

11. Срок действия настоящего согласия:    на время обучения в _______________________.

12. С правом отзыва настоящего согласия ознакомлен.

13. Фамилия, имя, отчество лица, подписывающего настоящее согласие:


________________________________________________________________________
___________/_________________/                                                                                                    ________________________                        

Подпись        ФИО                                                                                                                                             дата
Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о зачислении 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, об их зачислении в муниципальное образовательное учреждение) 





Принятие решения о зачислении в муниципальное образовательное учреждение








Ознакомление заявителя с приказом о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, с учредительными документами МОУ









