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Административный регламент
предоставления муниципальным казённым образовательным  учреждением дополнительного образования детей 
«Детский оздоровительно-образовательный центр «Юность» Партизанского муниципального района  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципального казённого образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Юность» Партизанского муниципального района (далее – образовательное учреждение) муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги гражданам.
Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (далее – заявители). 

От имени заявителя могут выступать 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.
Получателями услуги являются дети в возрасте  от 6 до 18 лет.
Требования к порядку информирования о правилах
предоставления муниципальной услуги

1.3. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Юность» Партизанского муниципального района. Иные органы и организации в предоставлении настоящей муниципальной услуги не участвуют.

1.4. Место нахождения: 692962 Приморский край, Партизанский район, с.Владимиро-Александровское, ул.Комсомольская, 24А.       
Почтовый адрес:  692962 Приморский край, Партизанский район, с.Владимиро-Александровское, ул.Комсомольская, 24А.       
Электронная почта: dooc_unost@mail.ru
Официальный сайт:http://dod-unost.ucoz.ru.

1.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
- по телефону образовательного учреждения: 8(42365)21 9 93;
- по письменным обращениям, в т.ч. направленным по электронной почте образовательного учреждения: dooc_unost@mail.ru ;
- при личном обращении в образовательное учреждение.

1.6. Информация о муниципальной услуге размещается:
- на информационном стенде в образовательном учреждении;
- на официальном сайте образовательного учреждения;
- на официальном сайте муниципального казённого учреждения «Управление образования» Партизанского муниципального района (далее – Управление образования) http://mku-uo-pmr.ru/;
- на официальном сайте администрации Партизанского муниципального района http://partizansky.ru;
- на Портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru/.
1.7. При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме специалист образовательного учреждения в вежливой (корректной) форме дает исчерпывающую информацию по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время консультации не должно превышать 10 минут. На письменные запросы предоставляется ответ в течение 5 календарных дней.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение».
Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое образовательное  учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Юность» Партизанского муниципального района  (далее – образовательное учреждение). Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный Думой Партизанского муниципального района, являющимися  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
                   Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении в образовательное учреждение всех подлежащих обучению граждан, имеющих право на получение образования соответствующего уровня.
Срок  предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
· Приём заявлений о зачислении на обучение в образовательное учреждение ведется в течение всего учебного года.
· Регистрация заявления о приёме - в день подачи заявления.
· Направление отказа о зачислении в образовательное учреждение с указанием причины отказа - не позднее 2-х рабочих дней после регистрации заявления о зачислении.
· Издание приказа о зачислении детей в день подачи заявления о приёме.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставление муниципальной слуги
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых актов:
· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 21.01.2009 № 7);
· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»                от 05.08.1998) (ст. 8, 13);
· Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012 № 53);
· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», от 08.10.2003 № 202);
· Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Российская газета», от 31.07.2002 № 140);
· Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);
· Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета» от 08.02.2011№ 25);
· Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета» от 02.06.1998 № 104);
· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 15 февраля 2012 года № 107 «Об утверждении порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения»;
· Письмо Министерства образования Российской Федерации от 28 июня 2012 года № ИР-535/03 «О правилах приёма в ОУ»;
· Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 года № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приёма                    в первый класс»;
· Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утверждёнными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 189 («Российская газета», № 54, 16.03.2011).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги
2.6. Приём граждан в образовательное учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
В заявлении родителями (законными представителями) ребёнка указываются следующие сведения о ребенке:
а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
б) дата  рождения;
в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребёнка.
Заявитель предоставляет:
· заявление (приложение № 1);
· ксерокопию свидетельства о рождении ребенка;
· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.7. Бланк заявления можно получить при личном обращении в образовательное учреждение или на официальном сайте образовательного учреждения, официальном сайте муниципального казённого учреждения «Управление образования» Партизанского муниципального района http://mku-uo-pmr.ru/; официальном сайте администрации Партизанского муниципального района http://partizansky.ru; на Портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru/ через многофункциональные центры после заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и образовательным учреждением. Все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.8. Запрещается требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществлять действия, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением данной муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приостановлении или в предоставлении   муниципальной услуги
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
   2.10.1. При приёме в образовательное учреждение может быть отказано  детям, не достигших возраста шести лет  на 01 сентября календарного года.  
     2.10.2.  При приёме в образовательное учреждение может быть отказано в приёме  по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.
Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги
2.11. Необходимых и обязательных услуг для предоставления настоящей муниципальной услуги нет.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
    2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителем в устной форме о предоставлении муниципальной услуги и получении результата - не более 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14. Заявление регистрируется уполномоченным лицом образовательного учреждения в день его поступления в образовательное учреждение в журнале приема заявлений о зачислении в образовательное учреждение. В случае, если заявление поступило в электронной форме, заявление распечатывается и регистрируется в установленном порядке.

2.15. Продолжительность приёма заявителя работниками образовательных учреждений - не более 15 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
        2.16. Места для информирования заявителей.
Прием заявителей осуществляется в образовательном учреждении. Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о полном наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу и режиме работы учреждения.
На территории, прилегающей к зданию образовательного учреждения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся за получением муниципальных услуг за определенный период. На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Место для информирования должно быть оборудовано информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
2.17. Оборудование мест ожидания.
Для ожидания заявителей отводится просторное помещение. Места для ожидания заявителями приёма оборудуются стульями (не менее 3-х посадочных мест), столами, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.
2.18. Требования к удобству и комфорту мест предоставления.
 Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к размещению, устройству, оборудованию и эксплуатации образовательных учреждений. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия со специалистами размещаются преимущественно на нижних этажах здания. Кабинеты должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; времени технического и обеденного перерыва. Помещение, в котором ведётся приём граждан, оборудуется телефонной связью, компьютерной техникой, бумагой, письменными принадлежностями, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.
2.19. Требования к сведениям о материалах, размещаемых на стендах в месте предоставления.
Тексты информационных материалов размещаются на информационном стенде возле кабинета, в котором осуществляется прием заявителя и должны содержать следующую информацию:
а) сведения об образовательном учреждении, содержащие полное наименование, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы образовательного учреждения, копия лицензии на право ведения образовательной деятельности образовательного учреждения;
б) сведения об Управлении образования, содержащие полное наименование, место нахождения, номера телефонов, адрес электронной почты, график работы;
в) перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;
г) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;
д)  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
е) блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение №  3);
ж) информация о досудебном обжаловании решений, действий (бездействий) должностных лиц.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
По требованию заявителя ему предоставляется полный текст настоящего регламента.
2.20. Требования к сведениям о материалах, размещаемых в сети Интернет.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация размещается на сайте образовательного учреждения в соответствии с требованиями к материалам, размещенных на информационных стендах образовательного учреждения.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются.
· удобное для заявителей местоположение помещения, в котором предоставляется услуга;
· удобный для заявителей график работы;
· многообразие способов получения услуги (на личном приеме, по почте, через специализированный портал, через многофункциональные центры);
· отсутствие сложностей с предварительным сбором документов;
· количество взаимодействий заявителей с образовательным учреждением и продолжительность приема;
· отсутствие необходимости пользоваться услугами посредников.
2.22. Показатели качества предоставления муниципальной услуги являются:
· компетентность, грамотность, доброжелательность специалиста, предоставляющего услугу;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· наличие (отсутствие) претензий, жалоб со стороны заявителей;
· доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставленной муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей (%).
2.23. Показатели открытости предоставления муниципальной услуги:
· наличие источников информации о государственной услуге;
· полнота информирования;
· наглядность форм предоставляемой информации;
· удобство и доступность получения информации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· приём документов и регистрация заявления;
· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
· зачисление в образовательное учреждение;
Последовательность действий при выполнении административных процедур отражена в блок - схеме (приложение № 3).
Приём документов и регистрация заявления
3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (приложение № 1) в образовательное учреждение с необходимым пакетом документов, указанных в пункте 2.6. Заявитель предоставляет оригиналы и копии документов. Копии документов при сличении с оригиналом заверяются руководителем образовательного учреждения.
3.2. Если заявление получено в электронной форме, оно распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. В случае, если заявление направлено по электронной почте, заявитель предоставляет необходимые документы в течение 5 рабочих дней после направления заявления в образовательное учреждение.
3.3. Для удобства родителей (законных представителей) детей учреждение вправе установить график приёма документов в зависимости от адреса регистрации.

3.4. Заявление, представленное родителями (законными представителями) детей, поступающих в образовательное учреждение, регистрируется в журнале приёма заявлений о зачислении в образовательное учреждение (далее - Журнал), в котором указываются:
· дата подачи заявления;
· регистрационный номер,
· фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения,
· наименование спортивной секции, в которую планируется зачислить ребенка,
· роспись должностного лица, принявшего документы;

Листы Журнала прошнуровываются, нумеруются и скрепляются печатью учреждения.
3.5. Заявителю, подавшему заявление о зачислении ребёнка в образовательное учреждение, после регистрации представленных документов выдается (направляется) расписка (приложение № 2) в их получении, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приёме ребенка в учреждение, о перечне представленных заявителем документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за приём документов, и печатью учреждения, регистрируется в журнале исходящей документации.

3.6. Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления и выдача расписки в получении предоставленных документов. Срок выполнения административной процедуры – один день.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
3.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление уполномоченному лицу образовательного учреждения зарегистрированного заявления.
3.8. Уполномоченное лицо рассматривает поступившее заявление и определяет правомочность получения заявителем муниципальной услуги и наличие необходимых документов.
3.9. В случае отсутствия оснований для отказа  уполномоченное лицо передает  заявление должностному лицу, ответственному за исполнение административной процедуры, для зачисления в образовательное учреждение.
3.10. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченное лицо направляет заявителю уведомление об отказе с указанием причин.
Результатом административной процедуры является:
· направление заявителю уведомления о приёме заявления и зачислении в образовательное учреждение (приложение № 4);
·  направление заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5).
Срок выполнения административной процедуры – не более 7 календарных дней со дня регистрации заявления.
Зачисление в образовательное учреждение
  3.11. Зачисление учащихся в образовательное учреждение оформляется приказом руководителя образовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.
3.12. Правила зачисления в образовательное учреждение закрепляются  в Уставе образовательного учреждения.
3.13. Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в образовательное учреждение, реализующие образовательные программы  дополнительного образования независимо от уровня их подготовки.
3.14. Зачисление на конкурсной основе в образовательное учреждение не допускается.
3.15. При зачислении в образовательные учреждения не допускаются ограничения в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, социального положения, а также других обстоятельств.
3.16. При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения,  лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательными программами, реализуемыми  образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, Уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
3.17. Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.18. Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем образовательного учреждения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  приказом руководителя учреждения.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, а также выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляет Управление образования. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов директора Управления образования.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по обращению получателя муниципальной услуги).
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  
5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и  действий (бездействия) учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель  имеет право обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) образовательного учреждения, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных данным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приёме документов для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены данным регламентом;
е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги оплаты;
ж) некорректное поведение должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;
з) отказ образовательного учреждения или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
и) иные решения и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании данного регламента, повлёкшие нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой  лично или через своего законного представителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательное учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения, подаются в вышестоящий орган (в порядке подчиненности):
а) директору муниципального казённого учреждения «Управление образования» Партизанского муниципального района;
б) первому заместителю главы администрации Партизанского муниципального района, курирующему предоставление данной услуги;
в) главе Партизанского муниципального района.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", интернет-приёмной на сайте администрации Партизанского муниципального района (http://partizansky.ru) или интернет-приёмной сайта муниципального казённого учреждения «Управления образования» Партизанского муниципального района (http://mku-uo-pmr.ru), через многофункциональные центры, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
а) наименование образовательного учреждения либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием образовательного учреждения, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Заявитель имеет право получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы образовательное учреждение принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено данным регламентом;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями данного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование образовательного учреждения, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте администрации Партизанского муниципального района; официальном сайте муниципального казённого учреждения «Управление образования» Партизанского муниципального района, на официальном сайте образовательного учреждения, на информационных стендах в помещении образовательных учреждений, по номерам телефонов образовательных учреждений для справок.
Приложение № 1
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательное учреждение»
Заявление
 о зачислении в муниципальное образовательное учреждение
	
	Директору ________________________________
                    (наименование образовательного учреждения)
от _______________________________________,
(ФИО заявителя)
проживающего по адресу ___________________
__________________________________________
телефон __________________________________________
e-mail ____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить в спортивную секцию ___________________ моего ребёнка (сына, дочь, опекаемого, приемного ребенка)
________________________________________________________________________________
(Ф.И.О ребенка, число, месяц, год рождения, место рождения)
Обучается в ___ классе ___________________________________________________________
(указывается наименование образовательного учреждения)
С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством            о  государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию  образовательного процесса, ознакомлен(а)
         «_____»________________ 20___ года                                              ________________                                                                               
                                                                                                                                              (подпись)                                                              
К заявлению прилагаю:   копию свидетельства о рождении ребенка,  медицинскую справку
"___" ___________ 20__ г. ___________________ _____________________________________
                                                                      (подпись заявителя)                                     (расшифровка подписи)
Согласие на размещение и обработку персональных данных
Я, _____________________________________________________________________________,
даю согласие муниципальному образовательному учреждению ________________________________________________________________________________на размещение и обработку персональных данных моего ребенка (сына, дочь, опекаемого, приемного ребенка) _______________________________________________________________________________,
                                    (указать ФИО ребенка, дату рождения)
в информационной   системе   персональных   данных   контингента  обучающихся
муниципального образовательного учреждения  ________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.
Срок действия настоящего согласия определен на период обучения моего ребенка (сына,  дочери, опекаемого, приемного  ребенка) в муниципальном общеобразовательном учреждении_____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.
"___" ___________ 20__ г.
___________________                 ________________________________
       (подпись заявителя)                                (расшифровка подписи)
Приложение № 2
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательное учреждение»
	Угловой штамп образовательного учреждения
	


РАСПИСКА
  в получении документов, представленных для зачисления
в образовательное учреждение
     заявление о зачислении,
     копия свидетельства о рождении ребенка,
      медицинская справка о возможности посещения спортивной секции.
Документы принял  ________________            ___________________________
                        (подпись должностного лица)                             расшифровка подписи
М.П.
«___» _____________ 20__ г.
	 
	                                 Приложение № 3
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательное учреждение»


БЛОК-СХЕМА
 последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
[image: image1.png]Mpurem v peructpauma 3anBaeHNUA OT poanTeneit (3aKoHHbIX NpeacTaBuTeneit) peberka Ha
NONYYeHUe MyHULIMMANBHOM YCAYIM NO 3a4MCNeHMIO B 06pa3oBaTeNbHOE YUpexaeHne

MpUHATUE PELLEHUA O 3aYNCNEHUN B oGpazosaTeanoe yypexageHue

3auncnerne pebeHka B 06pasoBaTenbHoe
yupexpaeHve

OTKa3 B 3a4mncneHnn pebeHka B
06pasoBaTtenibHOE yupexaeHne





Приложение № 4
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательное учреждение»
Угловой штамп 
образовательного учреждения
УВЕДОМЛЕНИЕ  
о приёме заявления и зачислении в образовательное учреждение
Администрация ________________________________________________
                                                                название образовательного учреждения
уведомляет о принятии заявления для  зачисления Вашего ребенка ___________________________________________________________________    
                                                              фамилия и имя ребенка
в ___ спортивную секцию ___________________________________________________________________
название образовательного учреждения
Педагог дополнительного образования ________________________________________, _____________ квалификационной категории.
Для окончательного решения вопроса о зачислении ребёнка в образовательное учреждение прошу в течение 5 рабочих дней предоставить необходимые документы.
Руководитель учреждения              _______________       __________________
                                                                  

            подпись                                 инициалы, фамилия
Приложение № 5
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательное учреждение»
Угловой штамп 
образовательного учреждения
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________
(название учреждения)
не может зачислить вашего ребенка в связи с  _____________________________
(объяснение причины)
Руководитель учреждения              _______________          __________________
                                                                  

            подпись                                 инициалы, фамилия
