ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

19 декабря 2012 года                 с. Красногвардейское                              №  669
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по зачислению в муниципальное образовательное учреждение Красногвардейского района
    В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Красногвардейского муниципального района Ставропольского края от   29 июля 2011 года    №  237   «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  администрация Красногвардейского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  по  зачислению в муниципальное образовательное учреждение Красногвардейского района.

2. Отделу образования администрации Красногвардейского муниципального района разместить настоящее постановление  на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края. 
3. Признать утратившими силу постановления администрации Красногвардейского муниципального района:

 от 28 декабря 2010 года № 302 «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение»;

от 17 мая 2011 года № 120 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение, утверждённый постановлением администрации Красногвардейского муниципального района от 28 декабря 2010 года № 302».   
 4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Красногвардейского муниципального района Ставропольского края  Бурлакову Г.Н.

   5.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального (опубликования) обнародования.

Глава администрации

Красногвардейского муниципального района

Ставропольского края                                                                      В.Д. Черников                                                             
   Приложение

к постановлению администрации

Красногвардейского муниципального района Ставропольского края

от 19 декабря 2012 года  № 669
___

 (последняя)
Административный регламент по
предоставлению   муниципальной услуги  по зачислению в  муниципальное образовательное учреждение Красногвардейского района
I. Общие положения
         Предмет регулирования административного регламента
 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение Красногвардейского района (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальное образовательное учреждение Красногвардейского района, реализующее основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – Учреждение), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 Круг заявителей

 1.2.Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Юридические адреса, адреса сайтов, адреса электронной почты, график работы, номера телефонов муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении  1 к настоящему Административному регламенту.

Органом, предоставляющим информацию об оказании муниципальной услуги Учреждениями является отдел  образования администрации Красногвардейского муниципального района (далее – отдел образования).

Место нахождения отдела образования: 356030, Ставропольский край, с. Красногвардейское, ул. Ленина,50.

График работы отдела образования: понедельник – пятница с 8.00 до 16.12, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон приёмной отдела образования: 8(86541) 2-51-97.

Информация о месте нахождения и графике работы отдела образования и Учреждений, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края (www.krasnogvardeiskoe.info,),  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной  информационной системе Ставропольского края  «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru);

на информационных стендах, размещаемых в Учреждениях.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:

1) лично в Учреждение по адресу, указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

2) устно по телефонам, указанным в  приложении 1 к  настоящему Административному регламенту;

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Учреждения по адресам, указанным в приложение 1 к настоящему Административному регламенту;
4) посредством направления письменных обращений в Учреждения по факсу (Приложение 1 к  настоящему Административному регламенту);
5) в форме электронного документа:

с использованием электронной почты  Учреждения по адресу, указанному в приложении 1;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную  информационную систему Ставропольского края  «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Заявители также могут обращаться по вопросам оказания муниципальной услуги Учреждениями в отдел образования:

- лично в отдел образования по адресу: 356030, Ставропольский край, с. Красногвардейское, ул. Ленина, 50;

- устно по следующему телефону: 8(86541) 2-30-86;

- в письменной форме путем направления почтовых отправлений в отдел образования по адресу: 356030, Ставропольский край, с. Красногвардейское, ул. Ленина, 50;
- посредством направления письменных обращений в отдел образования по факсу по следующему номеру: 8(86541) 2-30-86;
- в форме электронного документа: с использованием электронной почты в отдел образования по адресу: krasnogvardeiskoe_rono@stavminobr.ru
Информация предоставляется бесплатно.

1.3.2.  Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.3.3. Предоставление информации осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей;

публичного информирования заявителей.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

1.3.4. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами отдела образования, ответственными за осуществление информирования, лично и по телефону.

1.3.5. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 30 минут.

На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

При невозможности должностного лица отдела образования, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.

Должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям;

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

наименование структурного подразделения-исполнителя;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

1.3.7. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края (www.krasnogvardeiskoe.info), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26.gosuslugi.ru), на информационных стендах, размещаемых в Учреждении, отделе образования.

1.3.8. На информационных стендах, размещаемых в Учреждении, отделе образования, в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии  следующие информационные материалы:

исчерпывающая  информация  о  порядке  предоставления  муниципальной

услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее – блок-схема) (приложение 5 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края (www.krasnogvardeiskoe.info);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, организаций в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций), а также их последовательность посещения (при наличии);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляются муниципальные услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в Учреждение, в отдел образования и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.9. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края (www.krasnogvardeiskoe.info):

полное наименование и полный почтовый адрес Учреждений, отдела образования;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты Учреждений и отдела образования;

текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в Учреждении, в отделе образования в местах предоставления муниципальной услуги;

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26.gosuslugi.ru): 
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Учреждений и отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги –  зачисление в муниципальное образовательное учреждение Красногвардейского района.

 2.2. Муниципальную услугу предоставляют учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту с участием отдела образования администрации Красногвардейского муниципального района.

   При предоставлении муниципальной услуги Учреждения осуществляют взаимодействие с отделом образования администрации Красногвардейского муниципального района, который организует и контролирует деятельность Учреждений  по предоставлению услуги на территории Красногвардейского муниципального района.   
  Правила приёма граждан  в Учреждения определяются Учреждением самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю справки-подтверждения о зачислении в Учреждение согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

- в случае отказа в зачислении – уведомление, которое должно содержать причину отказа согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

 2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления и документов, указанных в п. 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.
Срок предоставления услуги составляет 7 дней.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
        Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989)  (вступила в силу для СССР 15.08.1990), («Сборник международных договоров СССР», выпуск (XLVI, 1993);

       Федеральный закон от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ»,03.08.1998, № 31, ст. 3802);
        Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

        Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1                                  «Об образовании» («Российская газета», №13, 23.01.1996);

       Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» «Российская газета», №140, 31.07.2002);

       Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета», № 165, 29. 07 . 2006;

       Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);   

     Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», №  8, 13 - 19.02.2009);

       Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря  2009 г. № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009);

      Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 26.03.2001, № 13, ст.1252);   

       Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», № 54, 16.03.2011);
       Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля  2012 года № 107 «Об утверждении Порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения» («Российская газета», № 91, 25.04.2012);

       Закон  Ставропольского края от  11 августа 1998 №  21-кз  «Об образовании» («Ставропольская правда», №180, 21.08.1998 года).
            Уставы и локальные акты Учреждений, и иные правовые акты.
    Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для

предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

личное заявление родителей (законных представителей) ребёнка (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту); 

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо  документ, удостоверяющий
 личность иностранного гражданина в Российской Федерации. 
      В заявлении родителями (законными представителями) ребёнка указываются следующие сведения о ребёнке:

а) фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии);
б) дата и место рождения;
в) фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) родителей (законных представителей) ребёнка;
   Родители (законные представители), закреплённых лиц,   зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.
       Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно представляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).
      Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, 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  предоставить в Учреждение  другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка.

     Копии предъявляемых при приёме документов хранятся в Учреждении  на время обучения ребёнка.

2.8. При приёме в первый класс в течение учебного года или во второй  и последующие классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное Учреждением, в котором он обучался ранее.
   При приёме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный документ государственного образца об основном общем образовании.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей:

 -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; 

 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов,  органов местного самоуправления, администрации либо подведомственных государственным органам   или   органам местного самоуправления организациях,   участвующих   в  предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, предоставления, отказа предоставления муниципальной услуги.
 2.9. Перечень оснований для отказа  в приеме документов и в предоставлении муниципальной  услуги отсутствует. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, без взимания государственной пошлины или иной платы.
 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 45 минут.

Максимальное время при получении результата предоставлении муниципальной услуги в Учреждении не может быть более 15 минут. 

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.13. Помещения Учреждения и отдела образования должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения Учреждения и  отдела образования оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Вход в Учреждения и отдел образования оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Учреждения и отдела образования.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Учреждения и  отдела образования, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования.

  Места ожидания  в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

   Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в приёмной отдела образования и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами.

    Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в холле Учреждения и отдела образования для ожидания и приёма заявителей, а также в  информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района (Krasnogvardeiskoe. info), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной  информационной системе Ставропольского края  «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и на информационных стендах, размещаемых в Учреждении и отделе образования.

    Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставления муниципальной услуги в полном объёме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.    
2.14. К показателям доступности и  качества  муниципальной услуги относятся: 

1) своевременность (Св):

Св = Ср / Вр x 100%, где

Ср – срок, установленный настоящим Административным регламентом;

Вр – время, фактически затраченное на предоставление муниципальной услуги.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям настоящего Административного регламента;

2) доступность (Дос): 

Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где

Дэл – возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде:

Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;

Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;

Динф – доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

Динф = 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет (40%), на информационных стендах (20%) и есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%);

Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

3) качество (Кач):

Кач = Кобслуж + Квзаим + Кпрод, где

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностное лицо Учреждение, отдела образования, предоставляющее муниципальную услугу, корректно, доброжелательно, дает подробные и доступные разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностное лицо Учреждения, отдела образования, предоставляющее муниципальную услугу, некорректно, недоброжелательно, не дает подробных и доступных разъяснений;

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования, предоставляющим муниципальную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействия заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования, предоставляющим муниципальную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного взаимодействия заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования, предоставляющим муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования, предоставляющим муниципальную услугу;

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования предоставляющим муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования, предоставляющим муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностным лицом Учреждения, отдела образования, предоставляющим муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муниципальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) удовлетворенность (Уд):

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги;

Кзаяв – количество заявителей.

Для осуществления контроля качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определения обобщенных показателей за определенный промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому заявителю разделить на количество заявителей.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центрах предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края (www.krasnogvardeiskoe.info), федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26.gosuslugi.ru):

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

предоставлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.  Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие действия  (административные процедуры):

1) Обращение заявителя, прием  и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) Рассмотрение заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов;
3) Принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение;
4) Уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение;
5) Подготовка приказа о зачислении учащихся в Учреждение.
Блок-схема предоставления  муниципальной услуги приводится в приложении № 5  к Административному регламенту.

 3.2. Обращение заявителя, прием  и регистрация заявления, поступившего в Учреждение от заявителя, с документами указанными в п. 2.7. настоящего Административного регламента на бумажном носители, в том числе и в электронной форме. 
 Основанием для начала административной процедуры является представление заявления о зачислении в выбранное Учреждение. Ответственность за прием и регистрацию заявления о зачислении   в Учреждение и документов несет должностное лицо Учреждения, назначенное приказом руководителя Учреждения  (далее - должностное лицо).

 Должностным лицом Учреждения лично производится прием от граждан заявлений о зачислении в Учреждение и документов, необходимых для зачисления в Учреждение в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Общий максимальный срок приема заявлений о зачислении  в Учреждение и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних не может превышать 15 минут. Процедура заканчивается представлением заявителем заявления о зачислении в Учреждение и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о зачислении в Учреждение.

Прием заявлений в первый класс Учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

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

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.
Основанием для регистрации заявления о зачислении ребёнка в Учреждение      и документов является их представление в Учреждение. Общий максимальный срок регистрации заявления о зачислении   в Учреждение и документов не может превышать 15 минут.

Процедура заканчивается выдачей документа, содержащего следующую информацию: входящий номер заявления о зачислении в Учреждение; перечень представленных документов с отметкой получения, заверенный подписью должностного лица Учреждения и печатью Учреждения; сведения о сроках уведомления о зачислении в Учреждение; контактные телефоны Учреждения и отдела образования для получения информации.

3.3. Рассмотрение заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов.

Основанием для рассмотрения заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов заявителем является зарегистрированные в Учреждении заявление о зачислении в Учреждение и документы.
Рассмотрение принятого заявления о зачислении в Учреждение   и представленных документов производится должностным лицом Учреждения в день обращения.

Процедура заканчивается решением о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.

3.4. Принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.

Основанием для решения вопроса о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение является соответствие (не соответствие) документов, требованиям п. 2.7. Административного регламента.

Ответственным за оказание муниципальной услуги является руководитель Учреждения или должностное лицо, назначенное приказом руководителя.

По результатам рассмотрения заявления и предоставленных документов руководитель (должностное лицо) принимает решение о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение, накладывает на заявлении соответствующую резолюцию.

Процедура заканчивается уведомлением заявителя о принятом решении при личном обращении устно либо посредством электронной почты, по запросу заявителя – в письменном виде.

3.5. Уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.

Основанием для уведомления заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение является решение руководителя (должностного лица).

Процедура заканчивается выдачей заявителю справки подтверждения о зачислении в Учреждение или, в случае отказа в зачислении в Учреждение – уведомления, которое должно содержать причину отказа.

3.6. Подготовка приказа о зачислении учащихся в Учреждение.

Зачисление в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Основанием для подготовки приказа о зачислении учащихся в Учреждение является резолюция руководителя (должностного лица)  о зачислении учащихся в Учреждение.

Приказ на зачисление учащихся 1-х и 10-х классов оформляется не позднее, чем по истечении 7 рабочих дней после приема документов,   не позднее 30 августа каждого года. Зачисление учащихся, прибывших  в течение учебного и календарного года, осуществляется  в день представления полного пакета документов.

На каждого гражданина, принятого в Учреждение, ранее нигде не обучавшегося, не посещавшего аналогичное Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.

3.7. Особенности выполнения действий (административных процедур) в электронной форме.
   Основанием для начала действия (административной процедуры) является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную  информационную систему Ставропольского края  «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации  от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются должностным лицом Учреждения, ответственным за прием документов. Должностное лицо Учреждения, ответственное за приём документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.

Далее документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и рассмотрению должностными лицами Учреждения в порядке и сроки, установленные настоящим разделом Административного регламента.

В случае если в обращении заявитель указал о предоставлении ему информации о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги в электронной форме должностные лица Учреждения обеспечивают направление заявителю такой информации в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем в обращении. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом Учреждения или отдела образования, оказывающим муниципальную услугу, осуществляется начальником отдела образования путём проведения текущего контроля за соблюдением и исполнением должностным лицом Учреждения или  отдела образования положений Административного регламента, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3.  По результатам проведённых проверок  в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.   

4.4. Начальник отдела образования  и руководитель Учреждения несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Учреждений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Красногвардейского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Красногвардейского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) затребование платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Красногвардейского муниципального района.

5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия), решений работников Учреждений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, включает в себя подачу заявителем жалобы на действия (бездействие), принятые решения работников Учреждений начальнику отдела образования.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия), решений начальника отдела образования, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, включает в себя подачу заявителем жалобы на действия (бездействие), принятые решения начальником отдела образования главе администрации Красногвардейского муниципального района Ставропольского края.

5.4. Жалоба подается в отдел образования в письменной форме или в форме электронного документа и должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должности должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должности муниципального, действия (бездействие), решения которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (телефонов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с действием (бездействием), решением органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие вышеуказанные доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба может быть подана заявителем:

лично - в отдел образования по адресу: ул. Ленина,50, с. Красногвардейское, 356030 (кабинет N 1) (при личном представлении жалобы заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность);

путем направления почтовых отправлений - в отдел образования по адресу: ул. Ленина,50, с. Красногвардейское, 356030;

посредством направления по факсу - в отдел образования по номеру телефона: 8(8652) 2-30-86;

с использованием электронной почты - в отдел образования по адресу: krasnogvardeiskoe_rono@stavminobr.ru;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края».

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

5.6. Жалобы, поступившие в письменной форме, регистрируются в день их поступления.

Жалобы, поступившие в форме электронного документа, распечатываются на бумажном носителе и подлежат регистрации в день их поступления.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, указанным в 5.3 настоящего Административного регламента, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, у заявителя - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, указанным в пункте 5.3 настоящего Административного регламента, принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, и (или) в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Ответ о результатах рассмотрения жалобы не направляется заявителю в случае:

отсутствия в жалобе сведений, необходимых для направления ответа заявителю (фамилии, сведений о месте жительства заявителя - физического лица либо наименования, сведений о местонахождении заявителя - юридического лица, адреса (адресов) электронной почты (при наличии) и (или) почтового адреса, по которым должен быть направлен ответ заявителю);

если текст жалобы не поддается прочтению;

получения жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица правового управления, а также членов его семьи;

получения жалобы, содержащей вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Приложение  1

                                                                           к административному регламенту





                 предоставления отделом образования администрации Красногвардейского 

муниципального района

 муниципальной услуги 

 по зачислению в образовательное  учреждение 

Красногвардейского района
             от 19 декабря 2012 года  № 669

Муниципальные  общеобразовательные учреждения 
Красногвардейского муниципального района 
	
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон\

факс, e-mail, сайт Учреждения
	ФИО, должность руководителя  - директора
	Режим работы

	1
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 им.Г.С. Фатеева»
	356030, с. Красногвардейское,

улица Октябрьская,50
	8 (86541)2-48-86

srednih@mail.ru;
www.sosh1fateev.edusite.ru

	Пашков Георгий Георгиевич
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	2
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение «Средняя   общеобразовательная школа № 2»
	356055, Красногвардейский район , с. Ладовская Балка,пер.Больничный,3
	8(86541)4-20-57

  lad-shkola@yandex.ru;
www.lad-shkola. edusite.ru

	Лунёва Татьяна Геннадьевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	3
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 им. В.Н. Дроздова»
	356034, Красногвардейский, район, п. Коммунар, ул.Школьная, 41
	8(86541)38-1-81

kommunarschoola3@mail.ru;
www.shoolmoysoch3. edusite.ru
	Дурнева Лариса Николаевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	4
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	356056, Красногвардейский район, с. Новомихайловское, ул. Пионерская,32
	8(86541)4-47-93

  svdorohova@yandex.ru;
www.schoolnovomih.ucoz.ru
	Деренская Оксана Валерьевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	5
	Муниципальное  казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	356050, Красногвардейский район, с. Привольное ,ул. Пролетарская, 110
	8(86541)3-15-34,

school5.Priv@bk.ru;

www. school5- priv.ru   
	Гарбалева Татьяна Анатольевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	6
	Муниципальное  казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6»
	356043, Красногвардейский район,

п.Медвеженский, улица Школьная,28
	     8(86541)39-2-31;
matryashin-sosh6@yandex.ru;
htt:\\medsosh6.narod2.ru
	Купина Ирина Валентиновна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	7
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»
	356040, Красногвардейский, район, с. Преградное ,пл. Октябрьская,1
	8(86541)51-2-32;
lisenko-sosch7@yandex.ru;

 htt:\\scool7pregrad.edusite.ru
	Гусаим Любовь Васильевна 
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	8
	Муниципальное  казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8»
	356041, Красногвардейский район, с. Дмитриевское, улица Комсомольская, 67\1
	8(86541)5-27-68,

mou8@rambler.ru;

htt:\\dmitriewskoe.ucoz.ru 
	Макаренко Сергей Михайлович
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	9
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №9»
	356042, Красногвардейский район, село Родыки ,улица Памяти,11-я
	8(86541)55-3-236;
mou9@rambler.ru;

htt:\\soshrodiki.ucoz.net
	Тимошина Елена Александровна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	10
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10»
	356044,        Красногвардейский район, с. Покровское, улица Шоссейная,103
	8(86541)34-1-79;

school1011@yandex.ru
www.pokrschool10. ucoz.ru
	Калугина Марина Егоровна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	11
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11»
	356030, с. Красногвардейское, улица Первомайская,2
	8(86541)2-56-71;

tolmacheva11@yandex.ru;
www/krasnogvar11. edusite.ru
	Брусенская Анжела Владимировна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	12
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»
	356030, с. Красногвардейское, улица Школьная,12
	8(86541)2-56-80;
kaluginash12.30@mail.ru;
htt:\\school12kr. edusite.ru

	Калугина Тамара Владимировна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	13
	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №13»
	356035,  Красногвардейский район, п. Штурм, улица Комсомольская,24
	8(86541)38-4-16,

shturm64@bk.ru;

www/moy13.ucoz.ru 
	Сухов Александр Иванович
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	14
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия  №1»
	356030,

 с. Красногвардейское, улица Ленина,48
	8(86541)2-54-87,

gimnaziyak@yandex.ru;
www.gimnaziya-1. edusite.ru
	Белых Ирина Викторовна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00


Приложение  2                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

                                                                           к административному регламенту





                 предоставления отделом образования администрации Красногвардейского 

муниципального района

 муниципальной услуги 

 по зачислению в образовательное  учреждение 

Красногвардейского района

от 19 декабря 2012 года  № 669

Справка-подтверждение о зачислении в Учреждение
Дана ____________________________________________________

                                              (Ф.И.О.)
дата рождения__________________ в том, что он(она) зачислен(а)
_________класс ___________________________________________

                                      (наименование образовательного учреждения)
Директор                                                              ____________________
                                                                                      (Ф.И.О.)
Приложение  3

                                                                           к административному регламенту





                 предоставления отделом образования администрации Красногвардейского 

муниципального района

 муниципальной услуги 

 по зачислению в образовательное  учреждение 

Красногвардейского района

от 19 декабря 2012 года  № 669

Уведомление

Уважаемая(ый) _____________________________!







(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что___________________________________________







(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в соответствии с Вашим заявлением от _______________________________ в связи с 

                              (дата подачи заявления)

__________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

Директор                                                              ____________________

                                                                                      (Ф.И.О.)
Приложение  4

                                                                           к административному регламенту





                 предоставления отделом образования администрации Красногвардейского 

муниципального района

 муниципальной услуги 

 по зачислению в образовательное  учреждение 

Красногвардейского района

             от 19 декабря 2012 года  № 669

Директору 

_______________________

                                                                            (наименование ОУ)
                                                                              _________________

                                                                           (Ф.И.О.)

                                                                                  __________________

                                                                                                         (Ф.И.О. родителей (законных представителей)
заявление.
 Прошу Вас принять мо__ сына (дочь)____________________________ 

                                                                    (Фамилия,  __________________________________________________________________

имя, отчество – (при наличии)  ребёнка)
__________________________________________________________________

                        (дата и место рождения ребёнка)

в муниципальное  казённое (бюджетное) общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № ___» в  ____ класс ______________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

На обработку персональных данных ребёнка согласен.
Подпись


Дата заполнения «___»__________ 20_г.

Приложение  5

                                                                           к административному регламенту





                 предоставления отделом образования администрации Красногвардейского 

муниципального района

 муниципальной услуги 

 по зачислению в образовательное  учреждение 

Красногвардейского района

                от 19 декабря 2012 года  № 669

Блок- схема 

предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение Красногвардейского района







	Подготовка приказа о зачислении учащихся в Учреждение



 

 Обращение заявителя, прием  и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления о зачислении в Учреждение и представленных документов








Принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение





Уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение





























