Утвержден
приказом  директора МБОУ «Мгинская СОШ»
от «_15_» _июня 2012_г. № _89__
Приложение №1
Административный регламент 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Мгинская средняя общеобразовательная школа» по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в муниципальноебюджетное общеобразовательное учреждение «Мгинская средняя общеобразовательная школа»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Мгинская средняя общеобразовательная школа» (далее школа), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при зачислении в общеобразовательное учреждение для обучения по основным образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по зачислению в общеобразовательное учреждение.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу:
Муниципальная услуга предоставляется школой
        В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие школы с Комитетом образования администрации Кировского муниципального района.
1.3. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги:
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются  в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом Российской Федерации от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями)
· Федеральным законом Российской Федерации от 07.11.2000 №135-Ф3 "О беженцах" (с изменениями и дополнениями),
· Федеральным законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. N 4530-I «О вынужденных переселенцах» (с изменениями и дополнениями),
· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196; 
· Типовым положением о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1237 (в ред. постановлений Правительства Российской Федерации от 9 сентября 1996 г. № 1058,  от 20 июля 2007 г. № 459).
· Положением о порядке приема детей в общеобразовательные учреждения Кировского муниципального района, утвержденным распоряжением Комитета образования администрации Кировского муниципального района от 18 сентября 2008 года № 395; 

· иными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, Кировского муниципального района, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации об организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

1.4. Описание заявителей:
    Получателями муниципальной услуги являются  несовершеннолетние граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, которые проживают на территории Мгинского городского поселения, закрепленной Комитетом образования за школой (далее – закрепленная территория), и имеющие право на получение общего образования (далее – закрепленные лица).

     От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.5. Описание результатов предоставления муниципальной  услуги:
    Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в школу согласно приказа директора , а также  предоставление информации о порядке приема и зачисления детей в школу.
II. Требования  и  порядок предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной  услуги:
2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется:

·  непосредственно в школе;

·  посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в школе, размещения информации в сети Интернет на официальных сайтах  школы,
· при помощи использования средств почтовой, телефонной связи, посредством приема граждан,
· на едином  электронном  портале  предоставления  государственных  и муниципальных услуг. 

       Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты школы, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в Приложении № 1 к настоящему Регламенту, и размещаются на Интернет-сайтах администрации Кировского муниципального района (http://kirovsk-reg.ru), Комитета образования администрации Кировского муниципального района(http://kirovsk-edu.ru), общеобразовательного учреждения, а также информационных стендах в общеобразовательном учреждении. 
2.1.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется школой.
2.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в школе.

2.1.4.Информация, предоставляемая при оказании муниципальной услуги, является отрытой, общедоступной и  бесплатной.
2.1.5. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги: 

        - зачисление  в образовательное учреждение

        - информация  о порядке зачисления в образовательное учреждение

        - информация  о возможности зачисления  в образовательное учреждение

        - информация  о  зачислении  в образовательное учреждение

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информации; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

2.1.7. Информирование граждан о зачислении в школу осуществляется  путем индивидуального  информирования,   а  информирование о порядке зачисления  и  о возможности зачисления  в школу посредством  индивидуального  и  публичного информирования. 

2.1.8. Для получения информации:

2.1.8.1. О порядке зачисления в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в школе;
- по  телефону школы;
- через интернет-сайты и  по электронной почте школы.
2.1.8.2. О  зачислении в школу  заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в школу;
- в письменной  форме лично школу;
- через интернет-сайты и  по электронной почте школы.
2.1.9. Если информация, полученная в школе, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в Комитет  образования администрации Кировского муниципального района.
2.1.10. Информирование проводится в форме: 

· устного информирования; 

· письменного информирования; 

· размещения информации на сайтах и едином электронном портале  предоставления  государственных  и муниципальных услуг. 

2.1.11.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется школой при обращении граждан за информацией: 

· при личном обращении; 

· по телефону. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы школы. 
2.1.12. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в школу  осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
2.1.13. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, официальном Интернет - сайте муниципального общеобразовательного учреждения (Приложение № 1 к настоящему Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в школе
Информационные стенды в школе, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 

адрес Интернет-сайта школы (http://mga-school.narod.ru)
·  адрес администрации Кировского муниципального района, в том числе адрес Интернет-сайта (http://kirovsk-reg.ru), номера телефонов; адрес Комитета образования администрации Кировского муниципального района (http://kirovsk-edu.ru), в том числе адрес Интернет-сайта, электронной почты, номера телефонов; 

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде

· перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в школу. 

2.1.14. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки граждан или организаций:
Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник  муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального образовательного учреждения.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки  исполнения   муниципальной услуги:
2.2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в общеобразовательное учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется  в  журнале регистрации обращений граждан.
2.2.2. Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.
2.2.3. Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
2.2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги по зачислению  в учреждение - с момента подачи документов до зачисления в общеобразовательное учреждение начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.5. Основанием для приема детей в школу  на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей).
2.2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
        Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию общеобразовательного учреждения  
- в случае предоставления информации по вопросам зачисления в общеобразовательное учреждение – заявление в свободной форме, изложив суть вопроса;

- в случае зачисления в учреждение  заявление по форме, приведенной в Приложении №2 к настоящему  Регламенту, а также следующие  документы:

· копию свидетельства о рождении ребенка 
· справку с места проживания (регистрации) для  учащихся  до  14  лет
· копию паспорта (при его наличии) у учащихся  по достижению 14  лет 

· медицинскую карту ребенка, в которой имеется медицинское заключение  о возможности обучения в общеобразовательной школе; 
· личное дело при поступлении во 2 -  11 классы;
· аттестат об основном общем образовании при поступлении в 10,11 классы.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.
2.2.7. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
· текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
· фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
· документы не исполнены карандашом.
2.2.8. Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня (Приложение №3 к настоящему Регламенту).

2.2.9. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации  поступивших  заявлений.

2.2.10. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1-х и 10-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения. 
При зачислении  в общеобразовательное  учреждение  родителям  выдается уведомление, форма которого приведена  в  Приложении №4  настоящего  Регламента.
2.2.11. При переходе учащегося из одного общеобразовательного учреждения в другое родители обязаны предоставить справку о выбытии из общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указано название общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, а также  ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося).

2.2.12. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9-х, 11-х классов.

2.2.13. 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.

2.2.14. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
   Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются  отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
    Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1-й класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Комитет образования вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Общеобразовательное учреждение может отказать гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест.  В этом случае  вопрос о зачислении  решается  Комитетом  образования.
2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательного учреждения; 
· заявление родителей (законных представителей).

2.5.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,  оборудуются:

· информационными стендами; 

· стульями и столами для возможности оформления документов. 
2.6. Показатели  доступности   оказываемых  услуг
         Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· наличие возможности направления запроса по электронной почте  и  через единый портал государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте общеобразовательных учреждений и информационном стенде учреждения.
2.7. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.7.1.Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2.7.2.Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает информирование о порядке зачисления в МБОУ «Мгинская СОШ» обучения по основным образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также зачисление в общеобразовательное учреждение  на  все ступени  образования.

3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется  работниками общеобразовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

3.3. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· предоставление информационных материалов в форме письменного информирования; 

· предоставление информационных материалов в форме устного информирования; 

· предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa; 

· предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки; 

· предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

3.3.2. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:
Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте.
       Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов  возлагается на руководителей соответствующих общеобразовательных учреждений Кировского муниципального района.
3.3.3. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования: 
Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку информационных материалов, организационно-методических документов - адресно заявителям. 
3.3.4. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки:
Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление заявителю информационных материалов, организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки.
Электронная рассылка документов и иных информационных материалов осуществляется работниками муниципального общеобразовательного учреждения Кировского муниципального района.
Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов муниципального общеобразовательного учреждения Кировского муниципального района - исполнителей документов.
3.3.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации:
Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает публикацию наиболее значимых информационных материалов, организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых на территории Кировского муниципального района.
3.4.Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»  включает в себя следующие административные процедуры: 
· принятие заявления;

· рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (ответа на обращение).

 3.5. Принятие заявления
        Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя либо поступление запроса по почте в администрацию  образовательного учреждения, а также  по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

        Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

· проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.2.6 настоящего регламента, 

· проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.2.7 настоящего регламента,

· регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

· сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.6. Рассмотрение принятого заявления  о зачислении и представленных документов производится  в  общеобразовательном учреждении  не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1-х и 10-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.7. Решение о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.7.1. Прием учащихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1-й, 10-й классы - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.
При зачислении в общеобразовательное  учреждение  родителям  выдается  уведомление, форма которого приведена  в  Приложении №4 настоящего Регламента.
3.7.2. При зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.  
3.7.3. На каждого гражданина, принятого в общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор.

3.9. Рассмотрение обращения заявителя
       Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя  устанавливает предмет обращения заявителя.
       В случае если  отсутствуют определенные пунктом 2.4 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах ответ на обращение (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Продолжительность административной процедуры не более  10   дней.

3.10. Выдача  результата  предоставления муниципальной услуги заявителю (ответа на обращение).

      Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации уведомления и поступление документа для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

      Ответ на обращение заявителя о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

       Копия ответа на обращение заявителя вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации общеобразовательного учреждения  в соответствии с установленными правилами ведения  делопроизводства.

IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
4.1. 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 мероприятий Комитета образования администрации Кировского муниципального района  на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет  образования администрации Кировского муниципального района 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 по обеспечению гражданам Кировского муниципального района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом Комитета образования администрации Кировского муниципального района, курирующим вопросы общего образования.

4.7. При проведении мероприятий по контролю у общеобразовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право  ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа председателя Комитета образования.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до учреждений в письменной форме.

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

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:
5.2.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю образовательного учреждения Кировского муниципального района с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги:

5.2.2. Руководитель образовательного учреждения проводит личный прием посетителей.
5.2.3. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.
5.2.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие работников общеобразовательного учреждения в досудебном порядке. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики  по телефону,  на Интернет - сайт администрации Кировского муниципального района, по электронной почте Комитета образования администрации Кировского муниципального образования. 

5.2.7. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя; 

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия). 
К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.
5.3. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки и порядке, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 
к Административному регламенту
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Мгинская средняя общеобразовательная школа» по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательное учреждение 

от «_15_» _июня 2012_г. № _89__

Информация

о местонахождении, электронном адресе, телефонах, Интернет-сайте МБОУ «МГИНСКАЯ СОШ»

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Фактический  адрес
	Телефон, факс
	Руководитель ОУ
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Мгинская средняя общеобразовательная школа»
	187300, Кировский р-н, п. Мга, Советский пр.55
	(81362)

56-341;

56-342
	Бадалей Нина Алексеевна


	mgas57@mail.ru

	http://mga-school.narod.ru



Приложение № 2 
к Административному регламенту
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Мгинская средняя общеобразовательная школа» по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательное учреждение»
от 15.06.2012 от № 89
Форма заявления

на зачисление в общеобразовательное учреждение

МО Кировский район Ленинградской области 

Директору 

МБОУ «Мгинская СОШ» Бадалей Н.А.
От________________________________________ 
(ФИО родителей или законных представителей)

Адрес_________________________

___________________________

___________________________

 тел.____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу принять моего сына (дочь)__________(ФИО ребенка)_____________, _______ года рождения, в _______ класс.

        С уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения об​разовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккре​дитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и дру​гими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а).
«_____»_____________20___г.                                            _____________________ 

                                                                                                              (Подпись)

Приложение №3
к Административному регламенту

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Мгинская средняя общеобразовательная школа» по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

от 15.06.2012 от № 89
Форма  уведомления

о  принятых документах на зачисление  в МБОУ «Мгинская СОШ» 

Контрольный талон №__________

Учетный номер заявления о приеме в МБОУ «Мгинская СОШ» 

_____.

1. Отметка о сдаче документов:

- заявление

- копия свидетельства о рождении/ паспорта

- справка с места проживания/регистрации 

- Аттестат об основном общем образовании.*

- личное дело, медицинская карта.**

2. Срок уведомления о зачислении в МБОУ «Мгинская СОШ»  __________________.

3. Контактный телефон, адрес эл. почты,  сайт МБОУ «Мгинская СОШ

	(81362)

56-341;

56-342
	mgas57@mail.ru

	http://mga-school.narod.ru



4. Контактный телефон, адрес эл. почты  Комитета  образования: 
	(81362)

21-268

	kirovsk-edu@yandex.ru
	http:// kirovsk-edu.ru



М.П.

          Документы  получил _______________________ «________» ______________201____г.

*заполняется при подаче заявления в 10-й класс

** заполняется при подаче заявления во 2-9, 11-й класс.
Приложение №4 
к Административному регламенту

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Мгинская средняя общеобразовательная школа» по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

от 15.06.2012 от № 89
Форма уведомления

о зачислении в МБОУ «Мгинская СОШ» 

У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о решении вопроса о зачислении ребенка 
в   МБОУ «Мгинская СОШ» 

         Настоящее уведомление выдано в том, что ______________________________________ 

                                                                                                         (ФИО ребенка)

будет (не будет) зачислен в МБОУ «Мгинская СОШ» 

при предоставлении   следующих  документов:  (перечислить в соответствии с Уставом  ОУ).

(В случае отказа, указывается причина, по которой ребенок не может  быть зачислен  в ОУ).

С административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение», ознакомлен (а):    

_____________________________

                                     Директор  ОУ                                            ___________________
                                                                                                                         подпись
«______»________20______года

2.4.1. Прием в 1-е классы:

· заявление родителей (законных представителей);

· копия свидетельства о рождении;

· справка о  регистрации  ребенка по месту проживания на закрепленной территории или иного документа, свидетельствующего о проживании ребенка на закрепленной территории;

· медицинская карта по установленной форме.

2.4.2. Прием во 2-9 классы:

· заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия (для зачисления в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения);

· медицинская карта по установленной форме (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· справка о  регистрации  ребенка по месту проживания на закрепленной территории или иного документа, свидетельствующего о проживании ребенка на закрепленной территории;

· ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

· личное дело.

2.4.3. Прием в 10-11 (12) классы:

· заявление обучающегося, письменно согласованного с родителями (законными представителями) - для несовершеннолетних граждан при поступлении в средние общеобразовательные школы или гимназию;

· заявления граждан, достигших совершеннолетия - для зачисления в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения;

· медицинская карта по установленной форме (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· документ об основном общем образовании;

· справка о  регистрации  ребенка по месту проживания на закрепленной территории или иного документа, свидетельствующего о проживании ребенка на закрепленной территории;

· ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) (для зачисления в 11 (12) класс);

· личное дело (для зачисления в 11 (12) класс);

· справки из образовательных учреждений начального или среднего профессионального образования с указанием часов, прослушанных по общеобразовательным предметам (для вечерних (сменных) общеобразовательных учреждений).
PAGE  
11

