Приложение № 2

к административному регламенту

регистрационный №___________                   ________________________________
от «_____»___________ 20_____ г.                                       (Ф.И.О. руководителя ОО)
                                                                            ________________________________

                                                                            ________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)
                                                                                                                     зарегистрированного по адресу:_____

                                                                            ________________________________

                                                                            ________________________________

                                                                            контактный телефон: ______________
Заявление    

о зачислении ребенка, гражданина в общеобразовательное учреждение на обучение по основным общеобразовательным программам
Прошу зачислить моего ребенка, __________________________________________
(Ф.И.О.)

дата рождения_______________________________________________________
место рождения________________________________________________________
в ____________ класс ___________________________________________________
(наименование ОУ)

адрес места жительства ребенка:_______________________________________
Сведения о родителях:

Ф.И.О. матери_________________________________________________________, проживающей по адресу_________________________________________________
Ф.И.О. отца___________________________________________________________, проживающего по адресу:________________________________________________
К заявлению прилагаю:

1._________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

Ознакомлен(а) с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, Уставом Учреждения, другими локальными актами, регламентирующими образовательный процесс в Учреждении. 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации о предоставляемой услуге.
«____» ________ 20__ года                  

Приложение № 3

                                                                               к административному регламенту               
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательное учреждение» 
[image: image1]
Приложение № 4 

к административному регламенту
Образец записи в журнале регистрации заявлений

	Регистрационный № заявления
	Дата регистрации заявления
	данные о Заявителе 
	перечень документов, представленных 

Заявителем
	Дата направления расписки

	
	
	Ф.И.О.
	домашний адрес, контактный телефон
	место работы
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5 

к административному регламенту
Форма расписки 

в получении документов для зачисления ребенка, гражданина в Учреждение

Дана __________________________________________________________________
(Ф.И.О. Заявителя Услуги)

в том, что «_____»______________ 20______ г. было подано заявление  регистрационный № ________ о приеме ____________________________________
______________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка) 

в __________ класс _____________________________________________________
(наименование Учреждения)

______________________________________________________________________

от Заявителя приняты следующие документы:

1._____________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
Контактные телефоны Учреждения:

Контактные лица Учреждения:
Контактные телефоны Управления образования: 8-815-51-7-59-66

                                                                                    8-815-51-7-59-69
Контактные лица Управления образования: Пиленкова Ирина Николаевна
                                                                           Шляхина Татьяна Васильевна
	

	


«___»______________ 20____ г.

М.П.                                                    __________________________/________________

    (Ф.И.О. должностного лица, 

   ответственного за прием документов)

Приложение № 6 

к административному регламенту
регистрационный №___________                   ________________________________
от «_____»___________ 20_____ г.                                       (Ф.И.О. руководителя ОО)
                                                                            ________________________________

                                                                            ________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)
                                                                                                                     зарегистрированного по адресу:_____

                                                                            ________________________________

                                                                            ________________________________

                                                                            паспорт: ________________________

                                                                            выдан «___»____________ _______ г.

                                                                            ________________________________

                                                                            ________________________________

                                                                            контактный телефон: ______________
Форма заявления (претензии, жалобы) на действия (бездействие),

осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявление на нарушение 

требований регламента по предоставлению муниципальной  услуги

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

подаю жалобу на нарушение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги___________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________,

допущенное _____________________________________________________________

(наименование учреждения, допустившего нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

- обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу       ______ (да/нет) 

- обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет) 

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

 ___________________

(подпись заявителя)

Прошу Вас разобраться в данной ситуации и о принятом  решении   прошу    проинформировать       меня:

- лично;

- по почте по адресу: ___________________________________________________

- по адресу электронной почты:__________________________________________

- посредством отправки факсимильного сообщения по факсу:_________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации о предоставляемой услуге

Приложение № 7
к административному регламенту

«Показатели доступности и качества предоставления Услуги»
	№ п/п
	Показатели доступности и качества предоставления Услуги
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления Услуги

	1
	% заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100%

	2
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы Управления образования
	100%

	3
	Соблюдение сроков предоставления Услуги (% случаев предоставления Услуги в установленный срок с момента приема документов)
	100%

	4
	Количество обоснованных жалоб
	0

	5
	Наличие на информационных стендах информационных и инструктивных документов
	100%

	6
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Услуги
	1

	Показатели качества предоставления Услуги

	7
	Достоверность и полнота информации о предоставляемой Услуге
	100%

	8
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов (% заявителей, обратившихся за консультацией)
	10%

	9
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания персонала
	100%

	10
	% заявителей, удовлетворенных качеством результатов труда специалистов Управления образования, Учреждения (профессиональное мастерство)
	100%


Прием и рассмотрение документов от Заявителя





Регистрация заявления в журнале регистраций





Оформление личного дела обучающегося, зачисленного в Учреждение





Заявитель





Направление личного заявления





Почтой





Лично





Электронной почтой





Выдача (направление) Заявителю расписки в получении документов





Издание приказа о зачислении ребенка в Учреждение








