Приложение 

к постановлению 

администрации города Сарова
от _17.01.2011_N _46_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города Сарова на предоставление муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» в электронном виде в г. Сарове

1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Исполнение муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение  в электронном виде осуществляется на основании следующих нормативных актов:

- Конвенции ООН о правах ребенка, Декларации прав ребенка;

- Конституции Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Федерального Закона от 03.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями от 20.07.2000г.);

- Закона Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с внесенными изменениями и дополнениями);

- «Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- «Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- «Типового положения об общеобразовательной школе-интернате»; 

-«Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении;       

-Санитарно-гигиенических правил и нормативов «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях» СанПин 2.4.2.1178-02;

-Устава города Саров;

-Постановления Администрации города Сарова Нижегородской области от 15.02.2010 

 № 833  об утверждении «Правил приема, перевода и отчисления обучающихся муниципальных образовательных учреждений города Сарова, реализующих общеобразовательные программы».

1.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» в электронном виде возложены на муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, образовательные учреждения дополнительного образования детей, подведомственные Департаменту образования,  непосредственно осуществляющие зачисление обучающихся (далее – образовательные учреждения).

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

Полный перечень муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведен в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является  приказ  о зачислении в муниципальное образовательное учреждение.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются: 
· родители (законные представители) несовершеннолетних детей, достигших возраста 6 лет 6 месяцев без противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 18 лет;

·  совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования;

· представители заинтересованных лиц, действующие на основании доверенности, утвержденной в установленном законом порядке либо в силу положений, установленных законодательством РФ. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями.

Информация о месте нахождения, номера телефонов, адреса  электронной почты муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

2.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у администрации МОУ, лично или по телефону, а также на сайте МОУ и на информационном стенде МОУ.

2.2.1. Работники МОУ осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы муниципального образовательного учреждения; 

- об адресе официального сайта МОУ в сети Интернет, адресе электронной почты МОУ;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.2.  Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Требования к форме и характеру взаимодействия работников МОУ с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки работник МОУ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора работнику МОУ следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор;

- при личном обращении заявителей работник МОУ называет фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) работник МОУ кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2.4. На информационном стенде в МОУ размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (функции);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МОУ;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается при входе в помещение МОУ.

Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2.5. Для получения информации (или консультации) о муниципальной услуге граждане вправе обратиться непосредственно в МОУ или с использованием средств телефонной и электронной связи.
2.3. Сроки исполнения муниципальной  услуги.  

        Срок рассмотрения заявлений о зачислении в ОУ и принятие решения – 6 дней.

Приказ о зачислении учащихся  в 1-е и 10-е классы общеобразовательных учреждений г. Сарова  оформляется не позднее 30 августа текущего года. Приказ о зачислении в группы первого года обучения в учреждениях дополнительного образования оформляется приказом директора учреждения не позднее 15 октября. 

2.4. Основания для отказа  в   предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября     календарного года, (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья;

-  в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем;

-  отсутствие свободных мест в данном общеобразовательном учреждении, исходя из санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии  образовательного учреждения.

     2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Перечень документов, необходимых для зачисления в образовательные учреждения:

1) письменное обращение заявителя по вопросу зачисления в образовательное  учреждение (формы заявлений представлены в Приложении №3 и Приложении № 4 к  настоящему Регламенту);

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

-  фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому работником МОУ должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути обращения;

- личная подпись заявителя;

- дата обращения;

2) справка о состоянии здоровья ребенка;

3) свидетельство о рождении ребёнка (копия);

4) решение органа местного самоуправления об установлении опеки (для опекаемых     детей);

5) личное дело учащегося с годовыми оценками или ведомость текущих оценок, заверенная печатью МОУ, в котором ребенок обучался ранее (при зачислении в течение учебного года в порядке перевода);

6) решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (при зачислении в МОУ «Центр образования» обучающихся, не достигших 15 лет);

           7) аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);

           8) направление Департамента образования на основании заключения ПМПК (для зачисления в специальные (коррекционные) классы IV,VII вида, МСКОШ интернат № 9 VIII вида).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у работника МОУ, на информационном стенде МОУ, а также на официальном сайте МОУ.

Ответы на письменные обращения и обращения,  полученные  по электронной почте, даются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона работника МОУ, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается директором МОУ. Ответы на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 6  дней со дня регистрации обращения.

2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение» в электронном виде  предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие процедуры:

· Прием и регистрация заявителей, с записью в соответствующий журнал;

· Предоставление документов заявителем для получения услуги;

· Рассмотрение письменного обращения заявителя;

· Устный или письменный ответ директора МОУ по вопросу о зачислении в образовательное учреждение.

· Издание приказа о зачислении в МОУ либо устный или письменный ответ об отказе в  зачислении.

3.3. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте, в электронном виде или на официальный сайт МОУ письменного обращения заявителя по вопросу зачисления в образовательное учреждение.
3.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции (секретарь руководителя) осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в компьютерной программе;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение директору МОУ.


Если при  поступлении письменного обращения на адрес электронной почты  гражданином указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется  уведомление  о  приеме  обращения  или  о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 1 дня с момента его поступления в МОУ. 

3.4.1. Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя на рассмотрение директору МОУ.

         3.5. Директор  МОУ рассматривает заявление и представленные документы в течение 6 дней,  принимает положительное решение и издает приказ о зачислении в образовательное учреждение либо отказывает (при наличии оснований, указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента) заявителю в зачислении в образовательное учреждение.

4. Контроль    предоставления муниципальной услуги.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором МОУ.


Работник МОУ, непосредственно оказывающий муниципальную услугу, несёт ответственность:

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных  Регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений  Регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Департаментом образования Администрации г. Саров (далее –Департамент) и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при представлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц муниципальных образовательных учреждений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц муниципальных образовательных учреждений (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении работника образовательного учреждения жалоба может быть подана как директору образовательного учреждения, так и в Департамент образования

- по адресу: 607188, г.Саров, ул.Гагарина, дом 6;

- по телефону/факсу: 39344;

- по электронной почте: goo@sar.ru.

2) в отношении специалиста Департамента образования жалоба может быть подана как директору Департамента образования (по вышеуказанному адресу), так и в администрацию г.Сарова 

- по адресу:607188, г.Саров, пр.Ленина, дом 20А;

- по телефону: 33234;

- по факсу: 34772;

- по электронной почте:   key@adm.sar.ru
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации г.Сарова или Департамента образования, куда направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому будет направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации г.Сарова осуществляет глава администрации и его заместители, в Департаменте образования – директор.

Прием заявителей главой администрации г.Сарова, заместителями главы или директором Департамента образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации или Департамента образования в приемной главы администрации г.Сарова или приемной директора Департамента образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации г.Сарова или на адрес электронной почты Департамента  образования. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией г.Сарова или Департамента образования в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации или Департаменте образования. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации г.Сарова или директором Департамента образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

  Приложение № 1
к административному регламенту
администрации города Сарова на 

предоставление муниципальной 

услуги «Зачисление в 

образовательное учреждение»
Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах муниципальных образовательных учреждений

	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения


	Адрес
	Ф.И.О. руководителя,

контактный телефон, адрес электронной почты

	1
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1


	607186,

Нижегородская область, г.Саров,

Октябрьский проспект, дом 16
	Белова Татьяна Ивановна,

 р.т.7-51-13

info@sc1.do.sar.ru

	2
	Муниципальное образовательное учреждение «Гимназия №2»
	607186, г.Саров

Нижегородская область

ул.Духова, дом 16


	Назарова Людмила Николаевна, р.т. 7-51-00

info@sc2.do.sar.ru 

	3
	Муниципальное образовательное учреждение 

«Лицей №3»
	607190,

 Нижегородская область г.Саров, ул.Чапаева, дом 16


	Череута Ольга Николаевна, р.т.3-53-37

info@sc3.do.sar.ru 



	4
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5
	607190,

Нижегородская область,

г.Саров , ул.Александровича, дом 16А
	Шабунин Николай Александрович, р.т.3-56-65

info@sc5.do.sar.ru 

	5
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №7
	607189,

Нижегородская область,

г.Саров,  ул.Шверника,,д. 40


	Закутин Алексей Валерьевич, 

р.т. 3-35-40

info@sc7.do.sar.ru 

	6
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная)

общеобразовательная школа-интернат № 9 VIII вида г.Сарова»
	607190 Россия, 

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Зернова, д. 61


	Гайдрих Зоя Николаевна, 

р.т.6-44-21

info@int9.do.sar.ru 

	7
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №10
	607189,

Нижегородская область,

г.Саров, ул.Шверника, д. 19
	Шамаева Елена Николаевна, 

р.т. 3-93-59

info@sc10.do.sar.ru 

	8
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №11
	607190, 

Нижегородская область, г.Саров

ул.Зорге, д. 2


	Гузова Елена Николаевна, 

р.т. 6-44-18

info@sc11.do.sar.ru 


	9
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №12
	607182, г.Саров

Нижегородской области,

ул.Казамазова  5
	Межова Светлана Витальевна,

 р.т. 5-12-05

info@sc12.do.sar.ru 

	10
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №13
	607190, 

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Гоголя ,дом 12
	Шлепкина Анна Ивановна,

 р.т.9-11-01

info@sc13.do.sar.ru 

	11
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №14
	607185,

Нижегородская область г.Саров

ул.Юности, д. 11


	Еминцева Марина Семеновна, 

р.т. 5-44-05

info@sc14.do.sar.ru 

	12
	Муниципальное образовательное учреждение«Лицей №15»
	607186, г.Саров  

Нижегородской области,

ул. Куйбышева, дом 25


	Шемякина Валентина Ильинична, р.т. 7-89-84

info@sc15.do.sar.ru 

	13
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №16
	607185, 

Нижегородская область, г.Саров,

улица Герцена, дом 5


	Кундикова Юлия Андреевна,

 р.т. 5-22-01

info@sc16.do.sar.ru 

	14
	муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №17
	607190, г.Саров

Нижегородской области,

ул. Зернова, д. 58


	Гуркина Антонина Александровна, р.т. 6-35-11

info@sc17.do.sar.ru 

	15
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №20


	607190, 

Нижегородская область, г.Саров,

проспект Ленина, д.52


	Воробьева Елена Викторовна, 

р.т. 7-56-10

info@sc20.do.sar.ru 



	16
	Муниципальное образовательное учреждение общеобразовательная школа-интернат среднего (полного) общего образования №1
	607188, 

Нижегородская область, г.Саров

ул.Зернова, дом 2А


	Деулин Александр Николаевич,

 р.т. 5-45-06

info@int1.do.sar.ru

	17
	муниципальное образовательное учреждение «Центр образования»
	607188,

Нижегородская область, город Саров, 

проспект Музрукова, дом 39
	Видякин Анатолий Валерьянович, р.т. 6-44-09

info@sce.do.sar.ru 

	18
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дворец детского (юношеского) творчества, МОУ ДОД ДДТ
	607188,

Нижегородская область, г.Саров, проспект Ленина, дом 28
	Калипанова Светлана Анатольевна, р.т. 7-94-00



	19
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей станция юных натуралистов г.Сарова Нижегородской области


	607190 г.Саров 

Нижегородской области ул.Гагарина, д. 6А
	Китина Татьяна Петровна, р.т. 3-90-76



	20
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей станция юных техников, МОУДОД СЮТ


	607190, 

Нижегородская область, город Саров, улица Юности, дом 5, корпус 2, строение 1
	Савкина Нина Николаевна, р.т. 5-75-77




  Приложение № 2
к административному регламенту
администрации города Сарова на 

предоставление муниципальной 

услуги «Зачисление в 

образовательное учреждение»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по зачислению в образовательное учреждение
.



















































                                                                        Приложение № 3

к административному регламенту
администрации города Сарова на 

предоставление муниципальной 

услуги «Зачисление в 

образовательное учреждение»
Заявление
родителей (законных представителей) граждан о приеме

в муниципальное общеобразовательное учреждение
Директору  _______________________________

        (наименование учреждения)                                  _______________________________                                 

                        (Ф.И.О. директора)

                                                                                             _______________________________

           (Ф.И.О. родителя (законного представителя):

                                                                                  Фамилия   _______________________                                                                                                                                                        
Имя  ___________________________

                                                                                            Отчество _______________________

Место регистрации:

                                                                                             город________________________________

                                                                                                улица__________________________

                                                                                дом _____ корп ______ кв _________

телефон_________________________                                                                       
паспорт: серия_______№__________ 

выдан __________________________

                                                        заявление.
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________  

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                                                                  (дата рождения, место регистрации, место проживания)

в ______________ класс Вашего учреждения.

Окончил(а)_______классов______________________________________________________
                                                                           (название учреждения)
Изучал(а)___________________________язык.  (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом ______________________________________ ознакомлен(а).

                                                               (наименование учреждения)

    __________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

 Контрольный талон № ______

    Отметка о сдаче документов:

1) медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

2) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта) (для зачисления в 1, 10 классы);   

3) личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода);

4) ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в учреждение в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);

5) аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);

6) направление Департамента образования на основании заключения ПМПК (для зачисления в специальные (коррекционные) классы IV,VII вида, МСКОШ интернат № 9 VIII вида).

  М.П.

  Документы получил ____________________ (ФИО)

                                         (подпись)

    "____" _____________ 200__ года
                                                                  Приложение № 4

к административному регламенту
администрации города Сарова на 

предоставление муниципальной 

услуги «Зачисление в 

образовательное учреждение»
Заявление
родителей (законных представителей) граждан о приеме

 в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей.
Директору МОУ ДОД

__________________________________________

(наименование учреждения)

                                                           от ________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

  __________________________________________

__________________________________________

Домашний адрес (место проживания ребенка, 

__________________________________________

место регистрации ребенка)

__________________________________________

Домашний телефон

заявление.

Прошу зачислить в _______________________________________________________

                                                                             (наименование объединения

мою дочь (сына)_______________________________________________________________,

                                                                                          (Ф.И.О. ребенка полностью)

__________________, проживающего по адресу  






          (дта и год рождения)                                                                                       (место проживания)

Ф.И.О. матери  (полностью)____________________________________________________


Место работы, телефон _________________________________________________________

Ф.И.О. отца  (полностью)_______________________________________________________

Место работы, телефон _________________________________________________________

С Уставом ______________________________________ ознакомлен(а).

                                (наименование учреждения)

__________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

Контрольный талон № ______

    Отметка о сдаче документов:

1) медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы);

  М.П.

  Документы получил ____________________ (ФИО)

                                                           (подпись)

    "____" _____________ 200__ года
Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о зачислении их ребенка в муниципальное образовательное учреждение (или прием заявления и документов от совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах очно-заочной (вечерней), заочной, экстернате.





Регистрация работником ОУ заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение.





Проверка должностным лицом образовательного учреждения представленных заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него  права на муниципальную услугу.





Издание приказа руководителем ОУ о зачислении гражданина в муниципальное образовательное учреждение либо отказ в зачислении в муниципальное образовательное учреждение.











