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	Тульская область

	Муниципальное образование Узловский район

	Администрация



	Постановление  

	

	от 26 февраля 2015 года 
	№ 343         


О внесении изменения в постановление 
администрации муниципального образования 
Узловский район от 25.05.2012 № 536 «Об 
утверждении Административного регламента администрации муниципального образования 

Узловский район по предоставлению 
муниципальной услуги «Зачисление 
в образовательное учреждение»

В соответствии со статьями 30, 32 Устава муниципального образования Узловский район администрация муниципального образования Узловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление администрации муниципального образования Узловский район от 25.05.2012 № 536 «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Узловский район по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - постановление) следующие изменения:
1.1. пункт 3 постановления изложить в следующей редакции:

«3. Контроль за соблюдением муниципальными общеобразовательными учреждениями требований, установленных Регламентом, возложить на председателя комитета образования администрации муниципального образования Узловский район Генералову М.М.»;
1.2. пункт 4 постановления изложить в следующей редакции:

«4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Узловский район Звягину М.А.»;

1.3. приложение к постановлению изложить в новой редакции (приложение).

2. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Узловский район (Шалимов Д.Н.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Узловский район www.uzlovaya.tulobl.ru.
 3. Службе по взаимодействию со средствами массовой информации  администрации муниципального образования Узловский район Прониной М.Э. опубликовать информацию о принятом постановлении и месте его размещения для ознакомления в газете «Знамя. Узловский район».
4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Глава администрации

муниципального образования

Узловский район
	Н.Н.Терехов


Приложение  

к постановлению администрации

муниципального образования 

Узловский район

от 26.02.2015   № 343
Приложение  

к постановлению администрации

муниципального образования 

Узловский район

от  25.05.2012   № 536 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования 
Узловский район по предоставлению муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Узловский район по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент) определяет последовательность и сроки административных действий (административные процедуры) по осуществлению предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее - Услуга), в том числе в электронном виде, на территории муниципального образования Узловский район.

1.2. Заявителем (далее - заинтересованное лицо, заявитель) является физическое лицо - законный представитель несовершеннолетнего в возрасте от 6,5 до 18 лет (для получения общего, образования), от 3 до 18 лет (для получения дополнительного образования), от 1,5 лет (для получения психолого-педагогической и медико-социальной помощи), проживающего на территории муниципального образования Узловский район.

1.3. Получателями Услуги являются:

- для получения среднего образования несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем или более позднем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее;

- для получения дополнительного образования дети в возрасте до 18 лет, а также совершеннолетние граждане, которым уставами учреждений дополнительного образования детей предоставлено право на получение дополнительного образования в указанных учреждениях;

- для получения психолого-педагогической и медико-социальной помощи граждане от 1,5 лет.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Исполнителями (далее - образовательные учреждения) Услуги являются:

- образовательные учреждения муниципального образования Узловский район, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- образовательные учреждения муниципального образования Узловский район, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей;

- образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи.

1.4.2. Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги, разработчик Регламента - комитет образования администрации муниципального образования Узловский район (далее - Комитет образования).

1.4.3. Место нахождения Комитета образования, предоставляющего муниципальную услугу: г. Узловая, ул. Кирова, 25, адрес интернет-сайта: www.ko-uzlovaya.ru, адрес электронной почты: ко uzlovaya@mail.ru, факс 6-13-98.

Контактные телефоны: 
Председатель Комитета образования (48731) 6-34-46, 
Заместитель председателя Комитета образования (48731) 6-35-28 Специалисты, курирующие общее образование (48731) 6-33-87.

График работы: понедельник - четверг с 9оо до 1800 ч., пятница с 900 до 1700ч., перерыв с 1300 до 1348 ч., выходные дни - суббота, воскресение.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Комитета образования, размещаются при входе в помещения Комитета образования.

1.4.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, а также посредством размещения на информационных стендах в Комитете образования, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования Узловский район www.uzlovaya.tulobl.ru, сайте Комитета образования (www.ko-uzlovaya.ru), на сайтах образовательных учреждений.

На официальном сайте муниципального образования Узловский район и на информационном стенде размещается следующая информация:

- местоположение, телефоны, адрес электронной почты исполнителя;

- график (режим) работы исполнителя;

- текст настоящего Регламента;

- формы запросов и образцы их заполнения заявителем;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

1.4.5. Основными требованиями к информированию являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

1.4.6. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

При информировании родителей (законных представителей) о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной . услуги;

- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении родителей (законных представителей) в Комитет образования осуществляется путем направления ответов обратившимся гражданам почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется родителям (законным представителям) в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах обеспечивается информационными системами, в том числе:

- федеральный портал услуг: www.gosuslugi.ru;

- региональный портал услуг Тульской области: www.pgu.tula.ru;

сайт муниципального образования Узловский район: www.uzlovaya.tulobl.ru, который содержит информацию о муниципальных услугах, предоставляемых на территории муниципального образования Узловский район, а также имеет выход на региональный портал услуг Тульской области.

Консультации заявителям предоставляются должностными лицами Комитета образования при личном обращении, письменном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: зачисление в образовательное учреждение. Краткое наименование: зачисление в образовательное учреждение.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация муниципального образования Узловский район.

Структурное подразделение администрации муниципального образования Узловский район, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: Комитет образования.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями (приложение 1), которые самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации устанавливают правила приема граждан в учреждение и закрепляют их в уставе.

Правила приема граждан в муниципальные образовательные учреждения для обучения по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования должны обеспечивать прием граждан, которые проживают на территории Узловского района, закрепленной за конкретным муниципальным образовательным учреждением администрацией муниципального образования Узловский район, и имеют право на получение общего образования.

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является зачисление несовершеннолетнего в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования, расположенное на территории муниципального образования Узловский район (приказ о зачислении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента подачи документов на зачисление в образовательное учреждения до зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального

общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования или в образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи.

2.4.2. Прием заявлений в первый класс в организации, осуществляющие образовательную деятельность (далее ОООД) для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в ОООД оформляется приказом руководителя общеобразовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории муниципального образования Узловский район, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ руководителя о зачислении детей, незарегистрированных на закрепленной территории, в первый класс издается не ранее 1 июля текущего года.

Общеобразовательные учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля.

Для удобства заявителей общеобразовательное учреждение вправе установить график приема документов в зависимости от адреса регистрации места жительства (пребывания).

При приеме на свободные места детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в ОООД в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

С целью ознакомления заявителей с уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, распорядительным актом администрации муниципального образования Узловский район (далее - распорядительный акт), гарантирующим прием всех закрепленных лиц, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, общеобразовательное учреждение размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте общеобразовательного учреждения.

С целью проведения организованного приема в первый класс закрепленных лиц ОООД ежегодно не позднее 1 февраля размещает на информационном стенде, на официальном сайте общеобразовательного учреждения, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 июля -информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории.

2.4.3. Приём в учреждение дополнительного образования оформляется приказом на основании заявления и представленных документов. Комплектование учебных групп производится ежегодно в августе-сентябре. По отдельным программам дополнительного образования комплектование групп обучающихся   может   осуществляться   в   течение   учебного года,  а  также на

основе приемных испытаний. Порядок приемных испытаний утверждается образовательным учреждением.

2.4.4. Прием документов в образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи для зачисления на групповые и индивидуальные занятия осуществляется на основании поданных заявлений до 15 сентября I полугодия учебного года и до 15 января II полугодия учебного года. Прием в течение учебного года оформляется не позднее 3-х дней со дня предоставления всех необходимых документов.

2.4.6. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.4.7. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.4.8. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, общеобразовательные учреждения осуществляются на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и комитета образования.

2.5. Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 237, 25.12.1993);

Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598);

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 03.08.1998, N 31);

Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О, санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» ("Собрание законодательства РФ", 05.04.1999, N 14, ст. 1650);

Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, N48, ст. 4563);

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для зачисления ребенка в первый класс ОООД заявитель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, представляет в ОООД:

- письменное заявление о приеме (приложение 3);

- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории (справку о месте проживания ребенка).

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 права заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

При приеме в первый класс детей из другого общеобразовательного учреждения или во второй и последующие классы заявители дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное общеобразовательным учреждением, в котором он обучался ранее (приложение 4).

При приеме в ОООД на ступень среднего общего образования заявители дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

Заявители имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в ОООД не допускается.

2.6.2. Для зачисления ребенка в образовательное учреждение дополнительного образования заявитель представляет:

- заявление (приложение 5, 6);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (в случаях, предусмотренных уставом образовательного учреждения).

2.6.3. Для зачисления ребенка в образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, заявитель представляет в образовательное учреждение:

- заявление,    согласие   родителей   (законных   представителей) (приложение 7);

2.6.4. Родители (законные представители) детей, представившие в учреждение заведомо подложные документы, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать  от  заявителя 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов,    органов    местного      самоуправления      либо     подведомственных

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги.

2.8. Основанием для приостановления оказания Услуги является предоставление заявителем неполного пакета документов.

2.9. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- отсутствие мест в образовательном учреждении;

- несоответствие ребенка возрастной группе получателей Услуги;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его пребыванию в образовательном учреждении;

- несоответствие поступающего требованиям приемных испытаний (в случае установления приемных испытаний учреждением дополнительного образования).

2.10. Закрепленным лицам может быть отказано в приеме в общеобразовательное учреждение только по причине отсутствия в нем свободных мест. В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое общеобразовательное учреждение обращаются в Комитет образования администрации муниципального образования Узловский район.

Прием закрепленных лиц в общеобразовательные учреждения всех видов осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

ОООД, реализующие на ступени основного общего и среднего общего образования общеобразовательные программы углубленного и/или профильного изучения отдельных предметов в целях наиболее полного удовлетворения потребностей обучающихся, предусматривают в правилах приема граждан в учреждения на соответствующие ступени обучения механизмы выявления склонностей детей к углубленной и/или профильной подготовке по соответствующим учебным предметам.

ОООД, реализующие общеобразовательные программы для детей и подростков, проявивших выдающиеся способности, способности к занятию определенным видом искусства или спорта, в целях наиболее, полного удовлетворения потребностей обучающихся предусматривают в правилах приема граждан в общеобразовательное учреждение механизмы выявления у детей данных способностей.

При наличии оснований для отказа в приеме ребенка в 1, (первый) или последующие классы общеобразовательного учреждения заявитель имеет право на своевременное получение данной информации (по требованию заявителя - в письменной форме с указанием оснований отказа). Отказ может быть оспорен в установленном действующим законодательством порядке.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Заявители имеют право выбора образовательного учреждения с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

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

Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

2.13. Максимальный срок регистрации письменного заявления, в том числе и в электронной форме, в образовательное учреждение о предоставлении места в образовательном учреждении составляет 1 день с момента поступления заявления.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Комитетом образования.

2.14.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.14.3. Количество обучающихся (воспитанников) не должно превышать вместимости образовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

2.14.4. Обращение за муниципальной услугой в электронном виде осуществляется посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.

2.14.5. Режим работы образовательных учреждений определяется уставом образовательного учреждения и обеспечивает доступность предоставляемой муниципальной услуги по времени суток.

2.14.6. Учебный год в общеобразовательном учреждении начинается 1 сентября. Если 1 сентября приходится на выходной день, учебный год начинается в первый, следующий за ним, рабочий день.

2.14.7. Режим работы образовательных учреждений дополнительного образования, длительность пребывания в них детей устанавливается исходя из возможности бюджетного финансирования и спроса на муниципальную услугу.

2.15. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные пунктом 2.4. настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур согласно блок - схеме (Приложение 2).

3.2. Прием документов от заявителей для зачисления в общеобразовательное учреждение.

Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, поступление в общеобразовательное учреждение письменного (или направленного в электронном виде) заявления от родителей (законных представителей) о предоставлении места в общеобразовательном учреждении.

ОООД может осуществлять приём указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-коммуникативных сетей общего пользования.

3.2.1. Приему в общеобразовательное учреждение подлежат несовершеннолетние, имеющие право на получение образования данного уровня. В первый класс общеобразовательного учреждения принимаются дети, достигшие на 1 сентября возраста 6,5 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (но не позже достижения ими возраста 8 лет).

Сотрудником общеобразовательного учреждения лично производится прием от заявителя полного пакета документов (в том числе и в электронном виде), необходимого для приема в общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента и уставом общеобразовательного учреждения).

3.2.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов в общеобразовательном учреждении производится в течение 7 рабочих дней.

3.2.3. Документы, представленные заявителем, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления ему выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в общеобразовательное учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица общеобразовательного учреждения, ответственного за прием документов, и печатью общеобразовательного учреждения.

3.2.4. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, уставом общеобразовательного учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.3. Решение о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.3.1. Прием учащихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя.

3.3.2. На каждого ребенка, зачисленного в общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - руководитель.

3.5. Прием документов в учреждение дополнительного образования, в образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи.

3.5.1. Для получения ребенком (воспитанником) дополнительного образования родитель (законный представитель) подает в учреждение в срок, определенный образовательным учреждением, заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 настоящего Регламента. Для получения ребенком (воспитанником) психолого-педагогической и медико-социальной помощи родитель (законный представитель) подает в учреждение в срок, определенный образовательным учреждением, заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.3 настоящего Регламента.

Образовательное учреждение может осуществлять приём указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-коммуникативных сетей общего пользования.

3.5.2. Сотрудником образовательного учреждения дополнительного образования лично производится прием от заявителей полного пакета документов, необходимых для приема в образовательное учреждение.

3.5.3. В ходе приема документов сотрудник образовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов.

3.5.4. При зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.6. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

3.6.1. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

3.6.2. Зарегистрировавшись, заявитель выбирает «Узловский район» из перечня, наименование муниципальной услуги из списка услуг, тип учреждения («общеобразовательное», «учреждение дополнительного образования») из имеющегося перечня образовательных учреждений и осуществляет выбор нужного образовательного учреждения.

3.6.3. Далее заявителю необходимо заполнить заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение и направить в учреждение,

3.6.4. После получения, обработки и регистрации заявления образовательным учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением постановки на учет несовершеннолетнего (или обоснованным отказом), содержащим дату и время, когда заявителю (или законному представителю ребенка) необходимо явиться в образовательное учреждение.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения образовательными учреждениями положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области и Узловского района.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Комитета образования на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета образования.

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

- лицензия на право осуществления образовательной деятельности; 
- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения;

- документы,    регламентирующие    прием    в    образовательное  учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного

процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из образовательного учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

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

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, ' повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции образовательного учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа председателя Комитета образования.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательных учреждений в письменной форме.

4.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Комитета образования, образовательных учреждений в досудебном и судебном порядке.

5.3. В досудебном порядке заявители могут лично или письменно направить обращение, жалобу (претензию) на действие или бездействие должностных лиц:

- образовательных учреждений - руководителям образовательных учреждений, председателю Комитета образования;

- Комитета образования - председателю Комитета образования, должностным лицам администрации муниципального образования Узловский район, департамента образования министерства образования и культуры Тульской области.

5.4. Заявители в своей письменной жалобе должны указывать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия); 
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

Письменные жалобы могут направляться через телекоммуникационные каналы связи.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления.

Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в образовательное учреждение, Комитет образования или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена должностным лицом не позднее тридцати дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом образовательного учреждения, Комитета образования на тридцать дней.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана необоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений, действию (бездействию) и/или применению административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании .настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц системы образования муниципального образования Узловский район в судебном порядке.

5.10. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета образования, образовательного учреждения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя о её переадресации.

____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


Приложение  1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательное учреждение»

Информация 
о месте нахождения, номерах телефонов 
для справок, адресах  электронной почты 
муниципальных образовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес учреждения
	Контактные

телефоны
	Адреса электронной почты/ Интернет-сайта

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 

(МБОУ СОШ № 1)

	301600 Российская Федерация, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул. Володарского, д.5
	Воробьев Борис Николаевич
	6-33-45 

6-34-25

 6-27-57
	shcol1uzl@mail.ru 
1.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2

 (МБОУ СОШ № 2)

	301605 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул. Тульская, 13
	Соколова Галина Михайловна
	      6-36-51 (д)

 6-36-28
	shkola2uz@mail.ru 

2.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  № 3 

(МКОУ СОШ № 3)

	301632 Россия, Тульская область, Узловский район, посёлок Дубовка, улица Советская, д.20
	Копяткевич 
Леонид Валентинович
	7-11-81 

7-15-85
	shcool_3_uzlov@mail.ru  

3.uzl-school.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 (МБОУ СОШ № 4)
	301603 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул.Чехова, д.13
	Ельтищева Наталья Ивановна
	6-52-09
	mousosh42006@yandex.ru

4.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа

 № 5 (МКОУ СОШ № 5)
	301623 Россия, Тульская область, Узловский район, село Ильинка, ул. Центральная, д.39
	Мельников Владимир Евгеньевич 
	9-34-24 

9-34-30
	iljinkaschool5@mail.ru

5.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 

№ 7 (МБОУ СОШ № 7)
	301602 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул. Трудовые Резервы, д.7
	Караев Везирахмед Сеидахмедович
	6-14-19 

6-58-57
	uzsc7@mail.ru

7.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 

 № 9 (МКОУ СОШ № 9)
	301631 Россия, Тульская область, Узловский район, пос. Каменецкий, ул. Центральная, д.4
	Пеньков Виктор Михайлович
	7-84-34
	shkola9uzl@yandex.ru

9.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа     № 10 (МКОУ СОШ № 10)
	301627 Россия, Тульская область, Узловский район, село Люторичи, д. 234 а
	Брежнева Наталья Александровна
	9-28-30
	ljut_school_10@mail.ru

10.uzl-school.ru

	муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа     № 11 (МКОУ СОШ № 11)
	301633 Россия, Тульская область, Узловский район, пос.Майский, ул. Шахтёров, 8а.
	Лоцманова Татьяна Николаевна
	7-97-36 

7-96-33
	school11uzlovaya@yandex.ru

11.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа      № 12 (МКОУ СОШ № 12)
	301634 Россия, Тульская область, Узловский район, пос.Партизан, ул.Горняцкая, д. 1
	Малкова Екатерина Васильевна
	7-31-54

 7-31-73
	school12uzl@mail.ru

12.uzl-school.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия (МБОУ гимназия)
	301609 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, квартал 50 лет Октября
	Савушкина Наталья Григорьевна
	     5-52-17 (д)

 5-57-49 

5-68-68
	gymnasiumuzl13@mail.ru

gym.uzl-school.ru


	муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14 

(МКОУ СОШ № 14)
	301610 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, квартал  5 Пятилетка, ул.Лесная, 3
	Трегубова
Ольга
Анатольевна
	5-78-79
	school14uzl@mail.ru

14.uzl-school.ru

	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15 

(МКОУ СОШ № 15)
	301638 Россия, Тульская область, Узловский район, д.Фёдоровка. ул. Школьная, д. 1а
	Попова Татьяна Ивановна
	9-25-30


	phedorovka@mail.ru

15.uzl-school.ru

	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16                            (МКОУ СОШ № 16)
	301632 Россия, Тульская область, Узловский район, посёлок Дубовка, квартал 5/15,ул. Комсомольская,          дом 2В
	Дикаева Нина Николаевна
	7-29-56 
7-14-64


	uzl_school_16@mail.ru

16.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 

(МБОУ СОШ № 17)
	301600 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул.Кирова, д.4
	Жемчугова 
Наталья Алексеевна
	6-27-28 

6-23-19
	uzl17@yandex.ru

17.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа      № 18 (МБОУ СОШ № 18)
	301632 Россия, Тульская область, Узловский район, пос.Дубовка, ул.Пионерская, д. 30
	Костюченко Елена Дмитриевна
	7-13-33   
7-12-02           7-22-07   
7-24-03


	uzl_school_18@mail.ru

18.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей (МБОУ лицей)
	301602 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул.14 Декабря, 32
	Перегудова Людмила Борисовна 
	5-94-87(д) 
5-93-79
	lizei20uzl@mail.ru

lyceum.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 21 

(МБОУ СОШ № 21)
	301635 Россия, Тульская область, Узловский район, пос. Брусянский, ул. Пугачева, 53
	Сиволап Любовь Никифоровна
	7-66-85 
7-67-84
	shkola21@mail.ru

21.uzl-school.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 22

 (МБОУ СОШ № 22)
	301608 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул.Смоленкского, 3
г.Узловая, ул.Смоленского д.10
	Чиркова Марина Юрьевна
	6-17-37 
6-13-36
	uzschool-22@yandex.ru

22.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 23 

(МКОУ СОШ № 23) 
	301629 Россия, Тульская область, Узловский район, посёлок  Бестужевский, д.56
	Давыдов Евгений Иванович 
	9-21-30
	bestschool23@rambler.ru

23.uzl-school.ru

	муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 25 

(МКОУ ООШ № 25)
	301624 Россия, Тульская область, Узловский район, село Ивановка, дом 72
	Жиляева Валентина Васильевна
	9-64-30 
	uz_school25@mail.ru
25.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27

(МКОУ ООШ № 27)
	301645 Россия, Тульская область, Узловский район, д. Прилесье, д.81
	Топчиенко Валентина Николаевна 
	9-22-30
	prilesie@inbox.ru
27.uzl-school.ru

	муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 29 

(МКОУ ООШ № 29)
	301628 Россия, Тульская область, Узловский район, д. Ракитино, д. 17 а
	Шолина Валентина Иосифовна
	9-71-30
	rakitinoschool29@mail.ru
29.uzl-school.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа   № 30 (МКОУ ООШ № 30)
	301637 Россия, Тульская область, Узловский район, село  Шаховское
	Мальцев Юрий Алексеевич
	9-53-30

9-53-31
	school30schahov@mail.ru
30.uzl-school.ru

	муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа  № 31 (МКОУ НОШ № 31)
	301626 Россия, Тульская область, Узловский район, село Смородино, дом 220
	Изотова Татьяна Петровна
	9-81-30
	uzl_school31@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа     № 59 имени Героя Советского Союза Д.А. Медведева (МБОУ СОШ № 59)
	301607 Россия, Тульская область, Узловский район, г Узловая, ул. Мира, 5а
	Дороничева Татьяна Алексеевна
	5-28-18

 6-38-16


	uz_school59@mail.ru

59.uzl-school.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа     № 61 (МАОУ СОШ № 61)
	301607 Россия, Тульская область, Узловский район, Узловая, ул. Завенягина, дом 32
	Асланян Ирина Ивановна
	6-18-16   
5-57-24      
5-42-27
	school61@mail.ru

school61.su  

	муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования  детей «Детский оздоровительно-образовательный (спортивный) центр» (ДООЦ)
	301608 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул.Горняцкая, 5
	Перегудов Юрий Викторович
	6-26-79 д. 

6-16-67
	dooc-uzl@yandex.ru

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  детей «Дворец детского (юношеского) творчества» (МБОУ ДОД «ДДЮТ»)
	301600 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая,  ул.Октябрьская,  д. 21
	Казначеева Наталья Ивановна 
	6-65-68

 6-65-27


	mouddytuzl@rambler.ru

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение для  детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования»  (МБОУ ЦДиК)
	301608 Россия, Тульская область, Узловский район, г.Узловая, ул.Смоленского, 9а
	Корнева Елена Владимировна
	5-12-05

  5-19-04
	cdik2006@rambler.ru


____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


Приложение 2

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

Блок-схема 
общей структуры последовательности административных 
действий при исполнении муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»








____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


 Приложение 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
Образец заявления 
о зачислении ребенка в первый класс общеобразовательного учреждения
Директору __________________________

____________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка ____________________________________________
                                                                                          (Ф.И.О, дата и место рождения)

в 1-й  класс  Вашей школы. Домашний адрес (регистрация, фактический)________________________________________________________________
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.
2. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

  «__»____________20__ г.                                                   Подпись _______________
Я, _______________________________________________, даю согласие на обработку 
(Ф.И.О.)

своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством.
«__»____________20__ г.                                                     Подпись _______________

Сведения о родителях

Мать: Ф.И.О. ______________________________________________________________

Место работы, должность, тел._______________________________________________

Отец: Ф.И.О. ______________________________________________________________

Место работы, должность, тел.________________________________________________

____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


Приложение 4

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

Образец заявления 
о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение

Директору __________________________

____________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________

Заявление

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.____________________________

__________________________________________________, ______________ , в «____» класс  Вашей школы.                                                                                                   дата и место рождения
Домашний адрес (регистрация, фактический)_____________________________________

Окончил (а) ______ классов школы _______________ _____________________________
 Изучал (а) ________________ язык.

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.
2. Справка о месте проживания ребенка.

3. Личное дело обучающегося.

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании

Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок. 
С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  _________________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

 «__»____________20__ г.                                                        Подпись _______________


Я, _________________________________________________, даю согласие на обработку                                                   (Ф.И.О.)

своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством.

«__»____________20__ г.                                                     Подпись _______________
Сведения о родителях

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, тел.)_________________________________________

__________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, тел.)_________________________________________

__________________________________________________________________________

____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


Приложение 5

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
Образец заявления о зачислении ребенка

 в образовательное учреждение дополнительного образования

Директору _____________________________

______________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка ________________________________________

фамилия, имя, отчество ребенка, дата и место рождения (в скобках указать 

_____________________________________________________ в коллектив (группу) 

полных лет, месяцев на 1 сентября текущего года)

«_________________________________» на ________ год обучения с _____________

года. С Уставом учреждения, лицензией на ведение образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации и Правилами внутреннего трудового распорядка      ознакомлен (а).

 «__»____________20__ г.                                                     Подпись _______________


Я, _________________________________________________, даю согласие на обработку 
(Ф.И.О.)
своих персональных  данных и персональных данных ребенка в порядке, установленным федеральным законодательством.

«__»____________20__ г.                                                          Подпись _______________
Сведения о родителях
Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, тел.)_________________________________________
__________________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, тел.)_________________________________________
__________________________________________________________________________
____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


Приложение 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
Образец заявления о зачислении ребенка
 в детский оздоровительно-образовательный (спортивный) центр (ДООЦ)
Директору _____________________________
______________________________________






родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка  _________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О., дата и место рождения)

в детский оздоровительно-образовательный (спортивный) центр (ДООЦ) для занятий в группе ____________________________________________________________________
 «__»____________20__ г.                                          Подпись родителя  _______________

      (законного представителя)

Я, _________________________________________________, даю согласие на обработку                                                                        (Ф.И.О.)

своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленным федеральным законодательством.

«__»____________20__ г.                                                          Подпись _______________


Сведения о родителях

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, тел.) ________________________________________

_________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, тел.) ________________________________________
__________________________________________________________________________
____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


 Приложение 7

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
Образец заявления о зачислении ребенка

в образовательное учреждение для детей, нуждающихся
в психолого-педагогической и медико-социальной помощи
Директору _____________________________

______________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________

Заявление
 Прошу провести с моим ребенком ______________________________________
__________________________________________________________________________
фамилия, имя ребенка, дата и место рождения

цикл индивидуальных/групповых занятий по лицензированной дополнительной образовательной программе  с ______________________ . 

С Уставом учреждения, лицензией на ведение образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации, Правилами внутреннего трудового распорядка, тематическим планом занятий и квалификацией педагога-психолога ознакомлен(а).

 «__»____________20__ г.                                                     Подпись _______________
Я, _________________________________________________, даю согласие на обработку 
(Ф.И.О.)

своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленным федеральным законодательством.

«__»____________20__ г.                                                              Подпись _______________

Сведения о ребенке

Фамилия, имя, отчество ребенка______________________________________________

Дата рождения  ____________________________________________________________

Количество детей в семье ___________________________________________________
Образовательное учреждение ________________________________________________
Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)______________________
__________________________________________________________________________
Возраст родителя (законного представителя)____________________________________
Домашний адрес, телефон ___________________________________________________
__________________________________________________________________________
Хронические заболевания и особенности здоровья ребенка________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Наличие инвалидности ребенка: да/ нет (нужное подчеркнуть)

____________________________ 

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М. Генералова


Выбор образовательного учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисление в него ребенка





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме - приложения 3, 4, 5, 6, 7)





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении документов, содержащий информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. При этом администрация образовательного учреждения обязана ознакомить заявителя с уставом образовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Подписью родителей (законных представителей) должно быть зафиксировано согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством. Зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11 (12) классах.





Непосредственное предоставление услуги









