Утвержден 

постановлением администрации 

городского округа Верх-Нейвинский

от 11.11.2014 г. № 549
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории городского округа Верх-Нейвинский
(в ред. от 08.07.2016 № 256, от 18.08.2016 № 290)

Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории городского округа Верх-Нейвинский (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность осуществления действий (административных процедур) при ее предоставлении.
Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются физические лица - граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, беженцы и вынужденные переселенцы (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации) (далее -заявители).

В качестве заявителя, обращающегося за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может выступать родитель (законный представитель) ребенка, либо иное лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании простой письменной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является муниципальное (бюджетное, автономное либо казенное) образовательное учреждение городского округа Верх-Нейвинский (далее - ООУ), муниципальное (бюджетное, автономное либо казенное) образовательное учреждение дополнительного образования детей городского округа Верх-Нейвинский (далее -ДОД), подведомственное администрации городского округа Верх-Нейвинский (далее - Администрация).

4. Информация о месте нахождения ООУ, ДОД:

Таблица 1. Адреса ООУ, ДОД

	№
	ООУ, ДОД
	Адрес

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	Р.п. Верх-Нейвинский, ул. Ленина, 72 

	2.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа им. В. Зимина»
	Р.п. Верх-Нейвинский, ул. Просвещения, 51 

	3. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»
	Р.п. Верх-Нейвинский, ул. Ленина,17 

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей»
	Р.п. Верх-Нейвинский, площадь Революции, 7 


5. График работы Сотрудника ООУ, ДОД, ответственного за прием заявлений устанавливается приказом директора ООУ, ДОД.

6. Часы работы ООУ, ДОД:
Таблица 2. Часы работы ООУ, ДОД
	
	Наименование ОУ
	Дни недели, время работы МОУ

	
	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	8.00-17.00

	8.00-17.00

	8.00-17.00


	8.00-17.00


	8.00-17.00


	выходной
	выходной

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа им. В. Зимина»
	8.30-17.30

(администрация ОУ)
	8.30-17.30

(администрация ОУ)
	8.30-17.30

(администрация ОУ)
	8.30-17.30

(администрация ОУ)
	8.30-16.30

(администрация ОУ)
	выходной
	выходной

	3
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»
	8.30-17.30
	8.30-17.30
	8.30-17.30
	8.30-17.30
	8.30-16.30
	выходной
	выходной

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей»
	8.00-20.00
	8.00-20.00
	8.00-20.00
	8.00-20.00
	8.00-20.00
	8.00-20.00
	выходной


7. Адреса электронной почты ООУ, ДОД:

Таблица 3. Адреса электронной почты ООУ, ДОД

	№
	ООУ, ДОД
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	arapov_school@mail.ru


	2.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа им. В. Зимина»
	duysshzimin@mail.ru


	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»
	muzschool2011@yndex.ru


	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей»
	moudodcdod@mail.ru



8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена по следующим номерам телефонов: 

Таблица 4. Ответственные лица за предоставление муниципальной услуги в ООУ, ДОД
	Наименование ООУ, ДОД
	Должность
	Телефон

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	директор
	(34370) 5-93-74



	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа им. В. Зимина»
	директор
	(34370) 5-95-14



	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»
	директор
	(34370 5-93-84

	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей»
	директор
	(34370) 5-98-69


9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом:

1) непосредственно в помещениях ООУ, ДОД, предоставляющих муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных общеобразовательных учреждений;
2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

4) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты;

6) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

7) в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

10. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами ООУ, ДОД.

11. Консультации предоставляются по вопросам:

1) правильности оформления заявлений;

2) необходимого перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема, порядка и сроков подачи документов;

4) иным вопросам.

12. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи, электронной почты.

13. Если специалист, принявший телефонный звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени ООУ, ДОД.

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

при личном обращении заявителя в ООУ, ДОД специалист ООУ, ДОД должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

14. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

15. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ООУ, ДОД:

1) при непосредственном обращении заявителя;

2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.

16. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

17. Информация, указанная в пунктах 4, 5, 6, 7, 8 настоящего Регламента, размещается:

1) в печатной форме на информационных стендах в вестибюле (фойе) здания (помещения) ООУ, ДОД;

2) в электронном виде на официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский в сети «Интернет» (http://vneyvinsk.midural.ru);

3) в электронном виде на официальном сайте ООУ, ДОД.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

18. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - «Зачисление в образовательное учреждение».

Подраздел 2. Наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу

19. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является соответствующее ООУ, ДОД, зачисление в которое осуществляется.

20. Прием заявлений о зачислении ребенка в образовательное учреждение (далее - ООУ) осуществляет директор ООУ, ДОД или должностное лицо ООУ, ДОД, ответственное за прием заявлений (далее – Сотрудник ООУ). Зачисление детей осуществляется на основании приказа директора ООУ одного из следующих видов:

1) средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования);

2) образовательное учреждение дополнительного образования детей.

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги.

21. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) зачисление ребенка в первый класс ООУ,

2) зачисление ребенка в ДОД;

3) зачисление ребенка в результате перевода из другого ООУ;

4) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа.

22. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ, включая учрежденческие сегменты
 реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ; регистр детей, зачисленных в ООУ, включая учрежденческие сегменты
 регистра детей, зачисленных в ООУ в соответствии с Таблицей 5; 

Таблица 5. Учеты регистрации результатов предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1. 
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ (приложение 5)
	ООУ
	Документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 4)

	2. 
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в результате перевода из другого ООУ (приложение 5)
	ООУ
	Документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 4)

	3. 
	Регистр детей, зачисленных в ООУ (минимальные требования к учетным данным регистра детей, зачисленных в ООУ (приведены в Приложении 6)
	ООУ
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 3)

	4. 
	Учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в ООУ (Приложение 6)
	ООУ
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 3)

	5. 
	Учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в результате перевода из другого ООУ (Приложение 6)
	ООУ
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 4)

	6. 
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ДОД (Приложение 5)
	ДОД
	Документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ (форма представлена в Приложении 4)

	7. 
	Регистр детей, зачисленных в ДОД (Приложение 6)
	ДОД
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ДОД (форма представлена в Приложении 4)


Ответственным за ведение Реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ и Регистра детей, зачисленных в ООУ, ДОД, а также за ведение Учрежденческого сегмента реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ, ДОД и Учрежденческого сегмента регистра детей, зачисленных в ООУ, ДОД, является соответствующее ООУ, ДОД.

23. В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в ООУ, ДОД получателю услуги представляется документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД (форма приведена в Приложении 3).
В случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ, ДОД получателю услуги представляется документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ООУ, ДОД (форма документа приведена в Приложении 4).

24. Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД или документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ООУ, ДОД, может быть передан получателю услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном, бумажно-электронном) согласно требованиям, указанным в Таблице 6.

Таблица 6. Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги
	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	

	1. 
	Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД (Приложение 3)
	Документ, заверенный рукописной подписью директора ООУ, ДОД
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью директора ООУ, ДОД 

Для отправки заказным письмом по почте или курьером
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде. 2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный электронной цифровой подписью (электронной подписью) директора ООУ, ДОД 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги

	2. 
	Документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ, ДОД (Приложение 5)
	Документ, заверенный рукописной подписью директора ООУ, ДОД
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью директора ООУ, ДОД
Для отправки заказным письмом по почте или курьером
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде. 2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный электронной цифровой подписью (электронной подписью) директора ООУ, ДОД 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги


25. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги получатель услуги обращается в ООУ, ДОД лично. При обращении в ООУ, ДОД получатель услуги предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

26. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном и бумажно-электронном виде (в случае принятия положительного решения о зачисления ребенка в ООУ, ДОД) получателю услуги выдается документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД, заверенный рукописной подписью директора ООУ, ДОД (форма документа приведена в Приложении 3).

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ, ДОД) получателю услуги выдается документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ООУ, ДОД, заверенный подписью директора ООУ, ДОД (форма документа приведена в Приложении 4).

27. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД, (содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ), заверенный электронной цифровой подписью (электронной подписью) директора ООУ, ДОД с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги,  и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ, ДОД) документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ, ДОД, заверенный подписью директора ООУ, ДОД, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес получателя услуги, указанный заявителем.

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажно-электронном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ООУ, ДОД) скан-копия документа, содержащего отказ в зачислении ребенка в ООУ, ДОД, заверенного рукописной подписью руководителя (директора) ООУ, сформированного в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажно-электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения ответственным сотрудником ООУ, ДОД.

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД (содержащий отказ в зачислении ребенка в ООУ, ДОД), заверенный электронной цифровой подписью (электронной подписью) директора ООУ, ДОД, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

28. Срок подачи заявления о приёме ребенка в первый класс для граждан, проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский, начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.
Для детей, не проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский, прием заявлений в первый класс начинается 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
ООУ, закончившее прием в первый класс всех детей, проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский, осуществляет прием детей, не проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский, ранее 1 июля.
29. Срок рассмотрения заявления о зачислении ребенка в ООУ, ДОД не должен превышать 7 рабочих дней с момента представления заявителем заявления о зачислении ребенка в ООУ, ДОД.

30. Зачисление в ООУ оформляется распорядительным актом ООУ в течение 7 дней после приема документов.

31. Приказ директора ДОД о зачислении детей в ДОД издается в течение 10 дней с момента представления заявителем заявления.

32. Срок рассмотрения заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое не должен превышать одного дня с момента представления заявителем заявления о переводе ребенка из одного ООУ в другое.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

33. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7 от 21.01.2009);
2) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ ("Российская газета", 1994, N 238-239; "Собрание законодательства Российской Федерации", 1994, N 32, ст. 3301);

3) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.11.1996 N 14-ФЗ ("Российская газета" от 06.02.1996, 07.02.1996, 08.02.1996; "Собрание законодательства Российской Федерации", 1996, N 5, ст. 410);

4) Семейный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", 1996, N 17; "Собрание законодательства Российской Федерации", 1996, N 1, ст. 16); 
5) Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 172 от 31.07.1992);
6) Закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета", 1998, N 147; "Российская газета", 2011, N 161);

7) Федеральный закон от 02.05.2006, N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 2006, N 95; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, N 19, ст. 2060); 
8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010); 
9) Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах» («Российская газета», N 303, 31.12.2012.);

10) Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Российская газета», № 247 от 28.12.1995);

11) Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» («Российская газета», № 100 от 05.06.2002);

12) Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Российская газета», № 140 от 31.07.2002);

13) Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 1995, N 48, ст. 4563);

14) Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", 2006, N 165; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451; "Парламентская газета", 2006, N 126-127);

15) Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета", 2006, N 4131);
16) постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252);

17) постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, № 12, ст. 1053);

18) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247 от 23.12.2009);

19) приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений» («Официальные документы в образовании», № 18, 2001).
20) Закон Свердловской области от 15.07.2013 N 78-ОЗ "Об образовании в Свердловской области" ("Областная газета", 2013, N 238);

21) Закон Свердловской области от 20.10.2011 N 94-ОЗ "О государственных информационных системах Свердловской области" ("Собрание законодательства Свердловской области", 2011, N 10-5 (2011), ст. 178);

22) Постановление Правительства Свердловской области от 28.06.2012 N 695-ПП "Об автоматизированной информационной системе Е-услуги. Образование" ("Собрание законодательства Свердловской области", 2012, N 6-11 (2012), ст. 1078);

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

34. Перечень документов, представляемых получателем услуги при обращении в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является получатель услуги).

Таблица 7. Формы и вид обращения получателя услуги при обращении в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является получатель услуги).
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1. 
	заявление о зачислении ребенка в ООУ
	
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	2. 
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	Универсальная электронная карта
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	3. 
	свидетельство о рождении ребенка
	
	копия, оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	4. 
	медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка 
	по усмотрению родителей
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	5. 
	документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории р.п. Верх-Нейвинский
	для детей, проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	6. 
	Документ государственного образца об основном общем образовании
	при приеме в 10-11 классы
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	7. 
	Документ, подтверждающий родство заявителя
	для иностранных граждан или лиц без гражданства
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	8. 
	документ подтверждающий право заявителя на пребывание в РФ
	для иностранных граждан или лиц без гражданства
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-


Таблица 8. Формы и вид обращения получателя услуги при обращении в ДОД при подаче заявления о зачислении ребенка в ДОД (в случае, если заявителем является получатель услуги)

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1.
	заявление о зачислении ребенка в ДОД
	
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	2.
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	-
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	3.
	медицинская справка (для объединений спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений) 
	
	оригинал
	1
	- 
	-
	-
	- 


35. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности).

Таблица 9. Формы и вид обращения заявителя в ООУ при подаче заявления о зачислении ребенка в ООУ (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности)

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1.
	заявление о зачислении ребенка в ООУ
	
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	2.
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	Универсальная электронная карта
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	3.
	документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	-
	
	-
	-

	4.
	свидетельство о рождении ребенка
	
	копия, оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	5.
	медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка 
	по усмотрению родителей
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	6.


	документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории р.п. Верх-Нейвинский
	для детей, проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	9. 
	Документ государственного образца об основном общем образовании
	при приеме в 10-11 классы
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	10. 
	Документ, подтверждающий родство заявителя
	для иностранных граждан или лиц без гражданства
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	11. 
	документ подтверждающий право заявителя на пребывание в РФ
	для иностранных граждан или лиц без гражданства
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-


Таблица 10. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении в ДОД при подаче заявления о зачислении ребенка в ДОД (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1.
	заявление о зачислении ребенка в ДОД
	
	оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	2.
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	Универсальная электронная карта
	-
	-
	Универсальная электронная карта

	3.
	документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	-
	
	-
	-

	4.
	медицинская справка (для объединений спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений) 
	
	оригинал
	1
	- 
	-
	-
	- 


В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
Подраздел 7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

36. Предоставление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, для муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется. 

Подраздел 8. Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

37. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

38. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Подраздел 10. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

39. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются отсутствие свободных мест в ООУ, ДОД.

Подраздел 11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги

40. Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 12. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги

41. Срок ожидания заявителем в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 10 минут.

Подраздел 13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

42. Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявителю требуется получение следующих необходимых и обязательных услуг:

1) получение медицинской карты ребенка (организация, осуществляющая предоставление необходимой и обязательной услуги: организация здравоохранения, на учете в которой состоит ребенок);

2) получение документа, подтверждающего регистрацию ребенка по месту жительства или по месту пребывания (организация, осуществляющая предоставление необходимой и обязательной услуги: организация (орган), осуществляющая (осуществляющий) регистрацию граждан по месту жительства или по месту пребывания, которой (которым) ребенок поставлен на регистрационный учет по месту жительства или по месту пребывания);

3) получение медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка для лиц, поступающих в кружки и объединения спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений, - для зачисления в учреждение дополнительного образования детей (организация, осуществляющая предоставление необходимой и обязательной услуги: организация здравоохранения (входящая в государственную, муниципальную либо частную систему здравоохранения).

Подраздел 14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

43.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления обращения (заявления) в ООУ, ДОД).

Подраздел 15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

44. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается, за исключением услуги по получению медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка для лиц, поступающих в кружки и объединения спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений.

45. Услуга по получению медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка для лиц, поступающих в кружки и объединения спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений, предоставляется соответствующей организацией за плату.

46. Размер платы за предоставление указанной услуги, взимаемой организацией, входящей в государственную либо муниципальную систему здравоохранения, устанавливается на основании методики расчета размера такой платы, утверждаемой соответствующим органом государственной власти либо органом местного самоуправления.

Размер платы за предоставление указанной услуги, взимаемой организацией, входящей в частную систему здравоохранения, устанавливается на основании методики расчета размера такой платы, утверждаемой указанной организацией самостоятельно.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
47. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) в помещениях обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами или информационными электронными терминалами;

- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

48. Требования к местам проведения личного приема граждан:

1) рабочее место специалиста, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к справочно-правовым системам, а также к печатающим и копировальным устройствам;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

49. Места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками).

50. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- полный текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты и официального сайта администрации городского округа Верх-Нейвинский, которые могут быть использованы гражданином для получения необходимой информации;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

51. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения заявления, указанных в пункте 29 настоящего административного регламента;

2) возможность обращения за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;

3) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

4) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

5) оказание специалистом ООУ, ДОД иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

6) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

52. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 29 настоящего административного регламента.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги в ООУ, ДОД лично, по почте, через многофункциональный центр либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

53. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

53.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

53.2. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации городского округа Верх-Нейвинский;

2) между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

53.3. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

53.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

54. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в первые классы ООУ, о зачислении в ООУ в результате перевода из другого ООУ, о зачислении в ДОД;

2) рассмотрение заявления о зачислении ребенка в первые классы ООУ, о зачислении в ООУ в результате перевода из другого ООУ, о зачислении в ДОД и проверка представленных сведений;

3) принятие решения о зачислении ребенка в первые классы ООУ, о зачислении в ООУ в результате перевода из другого ООУ, о зачислении в ДОД (об отказе в зачислении ребенка в ООУ, ДОД) и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги.

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления о зачислении 

 ребенка в ООУ

55. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы:

1) сотруднику ООУ;

2) в МФЦ.
56. При личном обращении в ООУ заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме (Приложение № 1) в бумажном виде. При подаче заявления в бумажном виде заявитель может использовать бланк заявления, полученный в ООУ, либо загруженный с Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных услуг Свердловской области или с сайта ООУ. Заявитель при личном обращении в ООУ заполняет заявление с участием Сотрудника ООУ или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления.

57. Предоставление муниципальной услуги в части зачисления ребенка в первый класс ООУ начинается с достижения ребенком возраста шести лет и шести месяцев на 1 сентября текущего года при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 

58. По заявлению получателя услуги, а также лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, учредитель ООУ (Управление образования) вправе разрешить прием детей в ООУ для обучения в более раннем возрасте.

59. При приеме детей в первые классы ООУ не допускается проведение тестов, конкурсов, направленных на выявление уровня знаний ребенка по различным учебным предметам.

Учитель или психолог могут провести консультирование по запросам родителей (законных представителей) и дать им рекомендации по подготовке ребенка к школе, выбору образовательной программы.

Собеседование учителя с ребёнком возможно проводить в сентябре с целью планирования учебной работы с каждым обучающимся.

Прием заявлений от граждан, дети которых прошли подготовительные занятия при ООУ, осуществляется на общих основаниях. 

60. ООУ обеспечивает приём всех подлежащих обучению детей, проживающих на территории городского округа Верх-Нейвинский, имеющих право на получение образования соответствующего уровня.

61. Правила приема в ООУ определяются образовательным учреждением самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе ООУ.

62. Зачисление в результате перевода ребенка из одного ООУ в другое осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) при наличии свободных мест в ООУ. 

63. В случае личного обращения получателя услуг в ООУ предъявляются следующие документы:

1) для зачисления ребенка в первый класс 

· заявление о зачислении ребенка в первый класс ООУ по форме (Приложение № 1);
· документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

· оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;

· для детей, проживающих на территории р.п. Верх-Нейвинский, предъявляется свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории р.п. Верх-Нейвинский или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания на территории р.п. Верх-Нейвинский;
· родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2) для зачисления ребенка во второй –одиннадцатый классы:

· заявление о зачислении ребенка в ООУ по форме (Приложение № 1);
· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством;

· оригинал свидетельства о рождении ребенка, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на территории р.п. Верх-Нейвинский (для родителей (законных представителей) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания);

· оригинал свидетельства о рождении ребенка, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) (для родителей (законных представителей), являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на территории р.п. Верх-Нейвинский);

· документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для родителей (законных представителей) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на территории р.п. Верх-Нейвинский);

· документ государственного образца об основном общем образовании, выданный обучающемуся (при приеме на ступень среднего общего образования).

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

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

64. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблицами 1-2.

При заочной форме предоставления муниципальной услуги заявитель заполняет электронную форму заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо не региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее - Портал).

Заявитель в трехдневный срок должен обратиться в ООУ и подтвердить подлинность представленной на Портале информации.

65. Выбор ООУ для зачисления ребенка производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест в ООУ в соответствии с закреплённой территорией. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте ООУ или на Портале.

66. При приеме детей учреждение обязано ознакомить их и (или) родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребёнка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребёнка.

67. Для получения муниципальной услуги через МФЦ заявитель представляет в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги и необходимые документы, установленные п.34 подраздела 6 раздела II данного Регламента. МФЦ принимает документы и выдает заявителю расписку о приеме заявления с указанием перечня документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется МФЦ. Принятые от заявителя документы передаются МФЦ в ООУ на следующий рабочий день после приема в МФЦ.

Далее специалистом осуществляются административные процедуры, установленные пунктом 73 подраздела 4 раздела III данного Регламента.

После регистрации заявления в учреждении и приема документов, издания приказа о зачислении в учреждение или письменного отказа в зачисление в данное учреждение, специалист на следующий рабочий день передает его по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в учреждение и обратно.

Подраздел 3. Прием и регистрация заявления о зачислении 

ребенка в ДОД

68. При приеме граждан в учреждения дополнительного образования детей представляются:

1) заявление родителей (законных представителей) (Приложение № 3);

2) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка для поступающих в кружки и объединения спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений. 

69. При приеме детей учреждение обязано ознакомить их и (или) родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

70. Для получения муниципальной услуги через МФЦ заявитель представляет в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги и необходимые документы, установленные п.34 подраздела 6 раздела II данного Регламента. МФЦ принимает документы и выдает заявителю расписку о приеме заявления с указанием перечня документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется МФЦ. Принятые от заявителя документы передаются МФЦ в ДОД на следующий рабочий день после приема в МФЦ.

Далее специалистом осуществляются административные процедуры, установленные пунктом 73 подраздела 4 раздела III данного Регламента.

После регистрации заявления в учреждении и приема документов, издания приказа о зачислении в учреждение или письменного отказа в зачисление в данное учреждение, специалист на следующий рабочий день передает его по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в учреждение и обратно.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о зачислении. Информирование получателя услуг о результате предоставления услуги.
71. Зарегистрированное заявление с документами сотрудник в течение одного рабочего дня передает на рассмотрение руководителю учреждения.

72. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов, принятых в период с 1 июня по 31 августа, производится руководителем учреждения не позднее 3-х дней с даты регистрации заявления, для поступивших в течение учебного года - в день обращения и регистрации заявления.

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

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

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 территории городского округа Верх-Нейвинский, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на территории городского округа Верх-Нейвинский, ранее 1 августа.

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на территории городского округа Верх-Нейвинский, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставлением места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Для поступивших в течение учебного года зачисление осуществляется в день регистрации заявления.

74. Учреждение обязано обеспечить зачисление всех граждан, проживающих на территории городского округа Верх-Нейвинский и имеющих право на получение образования соответствующего уровня. Не проживающим на данной территории может быть отказано в зачислении только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

75. Не допускается:

- отказ в зачислении в учреждение в зависимости от расы, национальности, языка, пола, состояния здоровья, социального и имущественного положения, социального происхождения, отношения к религии, убеждений, партийной принадлежности, места жительства, наличия судимости; отсутствие регистрации граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации;

- зачисление на любую из ступеней общего образования на конкурсной основе;

- зачисление с установлением требования внесения денежных средств либо иного имущества в пользу учреждения, а также определенной фиксированной платы под видом добровольного пожертвования.

76. На каждого ребенка, принятого в учреждение, ранее нигде не обучавшегося, не посещавшего аналогичное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет сотрудником учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги в учреждении является руководитель учреждения.

77. Результатом исполнения административного действия является издание приказа о зачислении или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел IV. Формы контроля исполнения административного регламента

78. Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.

79. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее - текущий контроль), осуществляется директором ООУ, ДОД.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами) ООУ, ДОД положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

80. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором ООУ, ДОД.

81. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

82. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

83. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

84. Специалисты (должностные лица) ООУ, ДОД несут дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

85. О мерах, принятых в отношении специалистов (должностных лиц) ООУ, ДОД, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и (или) Свердловской области, положений настоящего Регламента, в течение 15 дней со дня принятия таких мер сообщается в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы которого нарушены и от которого поступило обращение о нарушении его прав, свобод и (или) законных интересов.

Раздел V. Порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу

86. Решения и действия (бездействие) ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

87. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование для предоставления муниципальной услуги у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский;

4) отказ заявителю в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги оплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский;

7) отказ ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

88. Жалоба на решение, принятое специалистами ООУ, ДОД, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме директору ООУ, ДОД либо заместителю главы администрации городского округа по социальной политике.

Жалоба на решение, принятое заместителем главы администрации городского округа по социальной политике, подается главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.

Жалоба на решение, принятое директором ООУ, ДОД, подаётся либо заместителю главы администрации городского округа по социальной политике, либо главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.

89. Жалоба может быть направлена: по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

90. Жалоба, адресованная, заместителю главы администрации городского округа по социальной политике, либо главе администрации городского округа Верх-Нейвинский может быть направлена почтой по адресу: 624170, Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, площадь Революции, дом 3.

Жалоба, адресованная заместителю главы администрации городского округа по социальной политике, либо главе администрации городского округа Верх-Нейвинский, может быть подана лично по адресу: Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, площадь Революции, дом 3. Запись на личный прием к заместителю главы администрации городского округа по социальной политике, либо главе администрации городского округа Верх-Нейвинский осуществляется по телефону: (34370) 4-65-05.

Жалоба может быть направлена по электронной почте (адрес: wnadm@mail.ru, через официальный сайт администрации городского округа Верх-Нейвинский в сети Интернет (адрес: http://vneyvinsk.midural.ru; раздел «Обращения граждан»).

Информация о времени личного приема главой администрации городского округа Верх-Нейвинский, заместителем главы администрации по социальной политике размещена на официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский в сети Интернет.

91. Жалоба должна содержать:

1) наименование ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, указание должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

92. Жалоба, поступившая в ООУ, ДОД, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

93. По результатам рассмотрения жалобы ООУ, ДОД, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого должностным лицом решения, исправления допущенных ООУ, ДОД, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

94. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

72. Ответ о результатах рассмотрения жалобы (о результатах рассмотрения жалобы по существу) может не даваться в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». При этом должностным лицом, рассматривающим жалобу, должны соблюдаться требования, установленные указанным Федеральным законом.

73. Решения и действия (бездействие) ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ООУ, ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть обжалованы заявителем в суде в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Заявление о зачислении ребенка в ООУ

Директору ________________________________
наименование ООУ

__________________________________________
ФИО директора ООУ

проживающего(ей) по адресу: ________________

__________________________________________

Телефон: __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________

указать номер класса

_____________________________________________________ моего ребенка ___________

указать наименование ООУ

_________________________________________________________________________________________________________________

указать ФИО ребенка

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________;

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.;

4. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________;

5. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________;

6. Из какого образовательного учреждения прибыл ребенок: _____________________

7. _______________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: ________________________________________________________________.

Отец ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: ________________________________________________________________.

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: ________________________________________________________________.

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Контактный телефон ____________________________________________________;

3. E-mail: ________________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие ООУ ________________________________ на обработку моих и моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_____________________________________

___________________________

ФИО заявителя






подпись заявителя

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения ознакомлен (а)
_____________________________________

___________________________

ФИО заявителя






подпись заявителя

Резолюция:

Зачислить в ______ кл. с «_____» ______________ 20____ г.

_________________________________

___________________________________

(ФИО директора ООУ)

                                                      
подпись директора ООУ

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Заявление о зачислении ребенка в ДОД

Директору ________________________________

наименование ООУ

__________________________________________

ФИО директора ООУ

проживающего(ей) по адресу: ________________

__________________________________________

Телефон: __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в отделение __________________________________ 

образовательного учреждения _____________________________________________________

_____________________________________________________ моего ребенка ___________

указать наименование ДОД

_________________________________________________________________________________________________________________, 

указать ФИО ребенка
учащегося ______класса общеобразовательного учреждения____________________________

________________________________________________________________________________

указать наименование ООУ

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________;

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.;

1. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________;

2. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: ________________________________________________________________.

Отец ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: ________________________________________________________________.

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________;

2. Место работы __________________________________________________________;

3. Должность ____________________________________________________________;

4. Контактный телефон ____________________________________________________;

5. E-mail: ________________________________________________________________.

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

a. ФИО _________________________________________________________________;

b. Контактный телефон ____________________________________________________;

E-mail: ______________________________________________________________ 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом учреждения ознакомлен (а)
    Разрешаю использовать мои  личные  персональные  данные  (фамилия, имя,

отчество, домашний  адрес, место  работы,  номер  телефона)  и персональные

данные  (фамилия,  имя,  отчество, домашний  адрес,  дата  рождения,  место

жительства,  сведения из  паспорта (свидетельства о рождении), медицинского

полиса,   свидетельства  государственного  пенсионного  страхования,  номер

телефона, образовательное учреждение, класс)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                фамилия, имя, отчество ребенка (полностью)

для   оформления   документов  на обучение в    ООУ,   ДОД,   для   участия

в мероприятиях  (конкурсах,  фестивалях,  выставках)   различного    уровня

и  экскурсиях,  связанных  с образовательным   процессом  и  воспитательной

работой, а также использовать фотографии  моего  ребенка на сайте и стендах

учреждения.

_____________________________________

___________________________

ФИО заявителя






подпись заявителя

Резолюция:

Зачислить в _________________________ с «_____» ______________ 20____ г.

_________________________________

___________________________________

(ФИО директора ДОД)

                                                      
подпись директора ДОД

Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ООУ, ДОД

_______________________________________________________

указать наименование ООУ, ДОД

Выписка из Приказа от «____» _______________ 20____ г. № ____________ о зачислении детей в образовательное учреждение ________________________________________

наименование ООУ, ДОД

_____________________________________________

________________________

указать наименование муниципального образования



указать дату, выдачи выписки

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в (во) ____________ класс (объединение) _____________________________________________:

указать наименование ООУ, ДОД

1. ______________________________________________________________________;

2. ______________________________________________________________________;

3. _______________________________________________________________________;

4. _______________________________________________________________________

__________________________________




__________________

указать ФИО директора ООУ, ДОД

                                                 


подпись директора ООУ, ДОД

Верно

__________________________________



_____________________

указать ФИО секретаря ООУ, ДОД



подпись секретаря ООУ, ДОД

____________________________



МП

указать дату, выдачи выписки

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в ООУ, ДОД

Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка ___________________________________________ отказано.

указать ФИО ребенка

__________________________________




__________________

указать ФИО директора ООУ, ДОД




                                     подпись директора ООУ, ДОД

Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о зачислении ребенка в ООУ

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о зачислении в ООУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата принятия заявления о зачислении в ООУ
	Перечень документов, поданных с заявлением о зачислении в ООУ
	Решение о зачислении в ООУ
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Приложение № 6

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Минимальные требования к учетным данным регистра детей, зачисленных в ООУ

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении о зачислении в ООУ
	ФИО получателя услуги
	ФИО лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	Дата рождения ребенка
	Место рождения ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	Адрес регистрации ребенка
	Адрес проживания ребенка
	Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
Город ________________________                      «______» ___________________ 20 ____ г.

ДОВЕРЕННОСТЬ

Я, ___________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющий паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) ______________________________________ (когда)  «_______» ______________  _______ г.,

доверяю

__________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка ________________________________________ (Ф.И.О.), «_____» _________________ _______ года рождения, в образовательное учреждение.

_______________________

Подпись лица, 

выдавшего доверенность

Приложение № 8

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
[image: image1]
Прием и регистрация запроса заявителя и прилагаемых к нему документов








Рассмотрение представленных обращений 











Зачисление в образовательное учреждение





Об оформлении обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения





О предоставлении муниципальной услуги





Направление отказа








�Учрежденческий сегмент реестра обращений заявителей для зачисления ребенка в ООУ – это часть реестра обращений заявителей для зачисления ребенка в ООУ, в которой учитываются обращения заявителей в данное ООУ.


�Учрежденческий сегмент регистра детей, зачисленных в ООУ – это часть регистра детей, зачисленных в ООУ, в которой учитываются зачисленные дети в данное ООУ.





