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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27 июня 2012 года
	
	N
	616

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского муниципального района

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги ««Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области».

2. Информационному отделу администрации Дивеевского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского района Малышева В.Н.

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области

от 27 июня 2012 года N 616

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области» в муниципальных образовательных учреждениях на территории Дивеевского района.

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления услуги, состав и последовательность выполнения действий, обжалование действий должностных лиц органов при предоставлении услуги.

1.2. Категории заявителей

Заявителями являются физические лица, либо их уполномоченные представители, проживающие на территории Дивеевского района Нижегородской области. При зачислении несовершеннолетних граждан на 1 и 2 ступени обучения заявителями являются их родители (законные представители), при зачислении на 3 ступень обучения заявителями являются сами несовершеннолетние граждане.

Зачисление граждан в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области начинается с достижения ими возраста шести лет шести месяцев, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель (в лице отдела образования) образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе образования администрации Дивеевского района Нижегородской области, расположенного по адресу: 607320, Нижегородской обл., с. Дивеево, ул. Октябрьская, дом 10, кабинет № 51, 52,  в образовательных учреждениях, расположенных на территории Дивеевского муниципального района (адрес учреждения указан в приложении 1 к настоящему регламенту):
- в личной беседе с заявителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения по предоставлению услуги;
- по письменному обращению заявителя – направляется письменный ответ по предоставлению услуги.
- с использованием средств телефонной связи по номеру – отдел образования – 8 (83134) 4-27-50; 4-26-47. По номеру телефона образовательного учреждения, указанному в приложении 1 к настоящему регламенту;
- посредством использования информационно – телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг, единого Интернет портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и Едином интернет портале государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru;
- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- через сайт администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru;

- через электронную почту отдела образования: - roo@adm.div.nnov.ru;
- через электронную почту муниципальных образовательных учреждений, указанную в приложении 1 к настоящему регламенту;

- информационные стенды муниципальных образовательных учреждений.

График работы Отдела образования:


понедельник – четверг – 08.00 – 17.00;
пятница – 08.00 – 16.00;
суббота, воскресенье – выходные дни;
обеденный перерыв – 12.00 – 13.00.
График работы образовательных учреждений:

Понедельник – пятница – 08.00 – 16.00;
суббота – 08.00 – 14.00;
воскресенье – выходной день;
обеденный перерыв – 12.00 – 13.00.

1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области». 
Консультирование по вопросам зачисления в образовательное учреждение по телефону, личном обращении граждан о предоставлении услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляется образовательным учреждением, отделом образования. Информирование осуществляется специалистом образовательного учреждения, специалистом отдела образования по графику, указанному в п.1.3 настоящего регламента. 

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- сроков рассмотрения документов;

- порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, консультируют о мерах, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Органы и учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

Выдача разрешения на зачисление в 1 класс муниципального образовательного учреждения граждан, не достигших возраста 6 лет 6 месяцев и разрешения на обучение граждан на дому по медицинским показаниям, осуществляет отдел образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

Зачисление в муниципальное образовательное учреждение осуществляет муниципальное образовательное учреждение.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав (КДН и ЗП)), с областной и районной психолого-медико-педагогической комиссией (ОПМПК,ПМПК), с другими образовательными учреждениями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Отдел образования:

- приказ о разрешении на зачисление в 1 класс муниципального образовательного учреждения гражданина в возрасте до 6 лет 6 мес.;
- приказ о разрешении обучения на дому по медицинским показаниям;
- отказ в выдаче разрешения о зачислении гражданина в возрасте до 6 лет 6 месяцев в муниципальное образовательное учреждение;
- отказ в выдаче разрешения об обучении на дому по медицинским показаниям.

2.3.2. Образовательное учреждение:

- приказ о зачислении гражданина в муниципальное образовательное учреждение в 1, 10 классы;
- приказ о зачислении гражданина в общеобразовательные классы для обучения по программе 8 вида;

- приказ о зачислении на все формы обучения (очную, очно-заочную, экстернат, семейное, самообразование, индивидуальное обучение на дому по медицинским показаниям);
- приказ о зачислении в учреждение при переводе из другого образовательного учреждения;
- приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования;
- отказ в зачислении гражданина в муниципальное образовательное учреждение в 1, 10 классы;
- отказ в зачислении гражданина в общеобразовательные классы для обучения по программе 8 вида;

- отказ в зачислении гражданина на все формы обучения (очную, очно-заочную, экстернат, семейное, самообразование, индивидуальное обучение на дому по медицинским показаниям);

- отказ о зачислении в учреждение при переводе из другого образовательного учреждения;
- отказ в зачислении гражданина в учреждение дополнительного образования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги отделом образования в части выдачи разрешения на зачисление гражданина в 1 класс муниципального образовательного учреждения в возрасте до 6 лет 6 мес., отказа в выдаче разрешения на зачисление гражданина в муниципальное образовательное учреждение составляет 10 дней от даты обращения заявителя.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги отделом образования в части выдачи разрешения об обучении на дому по медицинским показаниям, отказа в выдаче разрешения об обучении на дому по медицинским показаниям, составляет 3 дня со дня обращения заявителя. 
2.4.3. Сроком предоставления муниципальной услуги муниципальным образовательным учреждением в части издания приказа о зачислении в 1, 10 классы в образовательное учреждение лиц, закрепленных за образовательным учреждением, является срок не позднее 30 августа текущего года. Прием заявлений в 1 класс учреждений начинается с 1 апреля по 29 августа текущего года. 

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги муниципальным образовательным учреждением в части издания приказа о зачислении в общеобразовательные классы для обучения по программе 8 вида составляет 1 день со дня обращения заявителя.

2.4.5. Срок предоставления муниципальной услуги муниципальным образовательным учреждением в части издания приказа о зачислении на индивидуальное обучение на дому по медицинским показаниям, составляет 5 дней со дня обращения заявителя.

2.4.6. Приказ о зачислении гражданина в муниципальное образовательное учреждение на все формы обучения в течение года издается в день подачи заявления.

2.4.7. Приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования издается директором учреждения в день подачи заявления.
2.5. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1) Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12;

2) Федеральный закон от 3 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
3) Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

5) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения предоставляемой услуги по зачислению в образовательное учреждение граждане в обязательном порядке подают в образовательное учреждение по адресу, указанному в пункте 1.3. настоящего регламента, письменное заявление о приеме в образовательное учреждение:

- Заявление о зачислении в образовательное учреждение (приложение № 2 к настоящему регламенту) в 1 класс;
- Заявление о зачислении в образовательное учреждение (приложение № 3 к настоящему регламенту) в 10 класс;
- Заявление о зачислении в образовательное учреждение (приложение № 4 к настоящему регламенту) в связи с переводом из другого образовательного учреждения с указанием формы обучения (экстернат, семейную, самообразование, очную, очно-заочную, программам 8 вида, индивидуальное обучение на дому по медицинским показаниям);
- Заявление на зачисление в учреждение дополнительного образования (приложение № 5).
2.6.2. В заявлении должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения (указание формы обучения);

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата и место рождения ребенка;

- адрес места жительства;

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым может быть направлен ответ, контактный телефон (при наличии).

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося, фиксируется также в заявление согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством, факт ознакомления их с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения.

2.6.3. В зависимости от реализуемых образовательным учреждением программ и категории граждан, претендующих на зачисление в образовательное учреждение, родители (законные представители) несовершеннолетних детей вместе с заявлением о приме в образовательное учреждение дополнительно предоставляют следующие документы.

2.6.4. Для зачисления в 1 класс:

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей): паспорт гражданина Российской Федерации, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, временное удостоверение личности; родители законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка;
- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

- решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (при необходимости);

Разрешение на зачисление в 1 класс в возрасте до 6 лет 6 месяцев предоставляется в учреждение заявителем или отделом образования администрации Дивеевского муниципального района в порядке межведомственного взаимодействия. 
2.6.5. При приеме в первый класс детей из другого образовательного учреждения или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося предоставляют перечень документов, указанных в п. 2.6.4. настоящего регламента.

Личное дело обучающегося, выдается учреждением, в котором он обучался ранее, по каналам межведа.

2.6.6. При приеме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования дополнительно к перечню документов, указанного в п. 2.6.4. настоящего регламента, представляется документ государственного образца об основном общем образовании обучающегося.

2.6.7. При зачислении на очно-заочную форму обучения выписка из протокола комиссии по делам несовершеннолетних о переводе на заочную форму обучения обучающегося предоставляется лично заявителем, либо по каналам межведомственного взаимодействия.

- аттестат об основном общем образовании обучающегося;

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей), личность ребенка: паспорт гражданина Российской Федерации, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, временное удостоверение личности; родители законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;

- решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (при необходимости);

- личное дело и выписку текущих отметок обучающегося, заверенную подписью директора и печатью образовательного учреждения школы по месту предыдущего обучения. Данные документы предоставляются как лично заявителем, так и по каналам межведомственного взаимодействия;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.
2.6.8. При зачислении в классы возрастной нормы для обучения по программе 8 вида:

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей): паспорт гражданина Российской Федерации, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, временное удостоверение личности; родители законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;

- выписка из протокола психолого-медико-педагогической комиссии об обучении по программе 8 вида. Документ предоставляется как лично заявителем, так и по каналам межведомственного взаимодействия;
- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка

- решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (при необходимости); 

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.
2.6.9. При зачислении на обучение на дому:
- Заключение психолого-медико-педагогической комиссии о разрешении обучения на дому по медицинским показаниям. В случае не предоставления документа лично заявителем документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия;
- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка;

- оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;
- решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (при необходимости);

- аттестат об основном общем образовании обучающегося;

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей), личность ребенка: паспорт гражданина Российской Федерации, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, временное удостоверение личности; родители законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.10. При зачислении в учреждение дополнительного образования:

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей), личность ребенка: паспорт гражданина Российской Федерации, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, временное удостоверение личности; родители законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;

- Медицинскую справку установленного образца при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения в учреждении дополнительного образования.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, приостановлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов является – если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ и текст письменного обращения не поддается прочтению:
- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

Основанием для отказа гражданам в предоставлении услуги по зачислению в образовательное учреждение являются:

- противопоказания по состоянию здоровья;

- отсутствие в образовательном учреждении свободных мест;
- недостижение установленного возраста для начала обучения в 1 классе – 6 лет 6 мес., если нет разрешения отдела образования о приеме в муниципальное образовательное учреждение в более раннем возрасте;

- отсутствие выписки из протокола психолого-медико-педагогической комиссии для зачисления в общеобразовательные классы по программе 8 вида;

- отсутствие выписки протокола комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о переводе на очно-заочную форму обучения;

- отсутствие заключение психолого-медико-педагогической комиссии о разрешении обучения на дому по медицинским показаниям;

- отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ, указанных в заявлении о приеме в образовательное учреждение.

2.8. Основания для приостановления муниципальной услуги

Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Порядок и размер взимание платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления с необходимым пакетом документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов о зачислении в муниципальное образовательное учреждение и выдаче разрешения на зачисление в муниципальное образовательное учреждение не должен превышать 40 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

Место ожидания граждан, обратившихся к специалисту в образовательное учреждение, к специалисту отдела образования администрации Дивеевского района и место заполнения необходимых документов должно быть оборудовано мебелью (столом, стульями), канцтоварами (ручками, бумагой), оснащено образцами и бланками документов.

На информационных стендах, расположенных в образовательном учреждении и отделе образования администрации Дивеевского района представлена информация по следующим вопросам:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги (в т.ч. перечень документов);

- источник получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- время приема документов;

- сроки рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

  2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Качественные показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.12.2. Количественные показатели доступности муниципальной услуги:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Качественные показатели качества муниципальной услуги:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.12.4. Количественные показатели качества муниципальной услуги:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги

Смотри приложение № 2 к административному регламенту.

3.2  Административные действия, из которых состоит муниципальная услуга
Предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявлений граждан о приеме в образовательное учреждение и представленных с заявлением документов;

- рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения и уведомление заявителя о принятом решении;

- выдача отделом образования разрешения на зачисление граждан в муниципальное образовательное учреждение в 1 класс в возрасте до 6 лет 6 месяцев;

- выдача отделом образования разрешения на зачисление граждан в муниципальное образовательное учреждение на обучение на дому по медицинским показаниям;

- зачисление в муниципальное образовательное учреждение;

- зачисление в учреждение дополнительного образования.

3.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявлений.
- Способы подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в образовательное учреждение, отдел образования администрации Дивееского муниципального района Нижегородской области;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru или через Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru.);
в) направление заявления по почте.

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в образовательное учреждение, отдел образования администрации Дивеевского района Нижегородской области принятие заявления осуществляется по адресу: 607320 Нижегородской обл., с.Дивеево, ул. Октябрьская, дом 10, кабинет № 52.

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем — Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации за оказанием муниципальной услуги заявитель заполняет электронную форму заявления и направляет в отдел образования администрации Дивеевского района Нижегородской области для предоставления услуги. При подаче заявления в электронном виде в заявлении при зачислении:

в первый класс указывается номер (реквизиты) свидетельства о рождении; 

в другие классы указываются номера (реквизиты) свидетельства о рождении (паспорта – при наличии паспорта); аттестата об основном общем образовании (только при поступлении в десятый-одиннадцатый класс).

В течение 10 рабочих дней после подачи заявления нужно принести в школу пакет документов, указанный в п.2.6.4. Заявитель ставит на заявлении подпись непосредственно в день явки в школу с документами. Взамен школа выдает заявителю расписку о получении пакета документов.

При получении заявления посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Единого интернет портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации) должностное лицо отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием заявлений.

При получении заявления по почте либо при личном обращении в отдел образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области должностное лицо, ответственное за прием заявлений, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 10 минут).

Специалист отдела образования администрации Дивеевского района, ответственный за прием заявлений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; проверяет правильность заполнения заявления, после чего оригинал возвращается заявителю; вносит в журнал регистрации заявлений запись о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дату и время поступления заявления; 
- фамилия, имя и отчество заявителя;

- адрес занимаемого жилого помещения.

В случае личного обращения заявителя, специалист отдела образования администрации Дивеевского муниципального района выдает расписку в получении заявления.

3.3.2. Рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением, отделом образования решения и уведомление заявителя о принятом решении;

После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения. 

Максимальный срок рассмотрения заявления составляет:

- в случае приема заявления в первый класс для закрепленных лиц – не позднее 30 августа текущего года;

- в случае если заявление подано о приеме в текущем учебном году – в течение 3-7 рабочих дней после его регистрации;

Директор образовательного учреждения обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости с участием гражданина, направившего заявление, готовит письменный ответ заявителю в форме уведомления о принятом решении о зачислении в муниципальное образовательное учреждение либо отказе в зачислении не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления в порядке делопроизводства.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, директор образовательного учреждения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение.

 В течение трех дней подписания уведомления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение либо отказе ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа.

3.3.3. Подготовка приказа о зачислении в муниципальное образовательное учреждение образовательным учреждением, о разрешении зачисления в муниципальное образовательное учреждение в 1 класс граждан, не достигших возраста 6 лет 6 месяцев и разрешения на зачисление граждан на обучение на дому по медицинским показаниям отделом образования, являющегося результатом оказания услуги, осуществляется в сроки, указанные в п.2.4 настоящего регламента. 

Приложением к приказу о зачислении в образовательное учреждение является пофамильный перечень граждан, зачисленных в образовательное учреждение);


3.3.4. Выдача, направление (при личном обращении) или отправка по почте документов

Ответ заявителю может быть направлен как в бумажном виде (лично под роспись, либо по почте), так и в электронном виде. После подписания директором образовательного учреждения приказа о зачислении в образовательное учреждение, в течение 3 рабочих дней в адрес заявителя ответственным лицом образовательного учреждения направляется уведомление о зачислении в образовательное учреждение, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

Ответ заявителю о зачислении в образовательное учреждение или отказ в зачислении ребенка не достигшего возраста 6 лет 6 месяцев направляется в течение 3 рабочих дней со дня получения разрешения отдела образования.

Ответ заявителю о зачислении в образовательное учреждение или отказ в зачислении ребенка на обучение на дому по медицинским показаниям, направляется в день со дня получения разрешения отдела образования.

Ответ заявителю о зачислении в образовательное учреждение или отказ в зачислении ребенка на обучение по программе 8 вида выдается в день получения образовательным учреждением выписки из протокола ПМПК. 

Ответ заявителю о зачислении в образовательное учреждение или отказ в зачислении ребенка на обучение по программе очно-заочного обучения выдается в день получения образовательным учреждением выписки из протокола комиссии по делам несовершеннолетних о переводе на заочную форму обучения.

В МОУ ДОД Дивеевский районный Дом детского творчества зачисляются дети в возрасте от 6 лет 6 мес. до 18 лет по следующим направленностям:

- научно-техническое творчество;
- эколого-биологическая;
- туристско-краеведческая;
- спортивная;
- художественное творчество.

Ответ заявителю о зачислении в образовательное учреждение или отказ в зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования по вышеуказанным направленностям в течение 3 рабочих дней направляется в адрес заявителя ответственным лицом образовательного учреждения, предварительно зарегистрированного в установленном порядке в качестве исходящего документа. Ответ заявителю выдается в бумажном виде лично под роспись, либо по почте.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется заместителем главы администрации Дивеевского района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов Отдела.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Отдела, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

4.4. Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и ответственность должностных лиц
Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Дивеевского района, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Отдела организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1  Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации Дивеевского района:

- путем подачи жалобы в письменном виде по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10;
- путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – official@adm.div.nnov.ru;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса сайта администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации – www.gosuslugi.ru.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.3. Требования к порядку подачи жалобы 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя главы администрации Дивеевского района.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая на имя главы администрации Дивеевского района подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Дивеевского района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры. 

ПРИЛОЖЕНИЕ N 1
Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Телефон / Е-mail

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Дивеевская средняя общеобразовательная школа
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Матросова, д.4
	(83134) 4-33-26 / DIVEEVO-SCHOOL@YANDEX.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Сатисская средняя общеобразовательная школа
	607328, Нижегородская область, Дивеевский район, п.Сатис, ул.Советская, д.22
	(83134) 4-13-53 / SATISSGA@RAMBLER.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Глуховская средняя общеобразовательная школа
	607332, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Глухово, ул.Школьная, д.5а
	(83134) 32-2-37 / gluhovo-scool@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ивановская средняя общеобразовательная школа
	607333, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ивановское, ул.Ситнова, д.14а
	(83134) 32-4-24 / IVANOVSKOE@KM.RU

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Суворовская основная общеобразовательная школа
	607325, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Суворово, ул.Парковая, д.71а
	(83134) 33-2-48 / SUVOROVO-SCHOOL@YANDEX.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Конновская основная общеобразовательная школа
	607334, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Конново, ул.Молодежная, д.7Б
	(83134) 33-6-14 / KSOSH08@MAIL.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Больше-Череватовская основная общеобразовательная школа
	607323, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Б-Череватово, ул.Солнечная, д.10
	(83134) 32-3-64 / B-CHEREVATOVO@MAIL.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Елизарьевская основная общеобразовательная школа
	607330, Россия, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Елизарьево, ул.Прокеева, д.2а
	(83134) 35-4-64 / ELIZAREVO-SCHOOL@YANDEX.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Верякушская основная общеобразовательная школа
	607335, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Верякуши, ул.Советская, д.32
	(83134) 34-0-80 / WERJAKUSCHI@YANDEX.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ичаловская основная общеобразовательная школа
	607336, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ичалово, ул.Гагарина, д.8а
	(83134) 32-7-01 / ICHALOVO@YANDEX.RU

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Кременковская основная общеобразовательная школа
	607324, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Кременки, ул.Новостройка, д.17
	8 (908) 742-49-67 / kremenki-school@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Дивеевский районный Дом детского творчества
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Школьная, д.12«А»
	(83134) 4-28-97


ПРИЛОЖЕНИЕ N 2
БЛОК – СХЕМА УСЛУГИ

«Зачисление в образовательное учреждение района»
Подача заявления  


Рассмотрение заявления


ПРИЛОЖЕНИЕ N 3
Директору МБОУ 

от ________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

__________________________________________
(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № ______________________
выдан _____________________________________

__________________________________________

Адрес постоянного места жительства ____________________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить в 1 класс_(Ф.И.О. ребенка, дата рождения) _______________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С уставом школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, локальными актами ознакомлен (а)_______________

Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством _____________________

_______________________ 
 (подпись)

«____»__________20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 4
Директору МБОУ

от _____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________ года рождения

________________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № ______________________

выдан_____________________________________

__________________________________________

Адрес постоянного места жительства ____________________________________________________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить в 10 класс (Ф.И.О., дата рождения) _____________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать форму обучения)

С уставом школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, локальными актами ознакомлен (а)_______________

Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством _____________________

_______________________ 
 (подпись)

«____»__________20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 5
Директору МБОУ

от ________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________ ________________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № ___________________

выдан__________________________________

_______________________________________

Адрес постоянного места жительства ________________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить в _______ класс (Ф.И.О. ребенка, дата рождени)___________________________________________-_________________________ (в связи с переводом из ___________________школы)____________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать форму обучения)

С уставом школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, локальными актами ознакомлен (а)_______________

Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством _____________________

_______________________ 
 (подпись)

«____»__________20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 6
Директору МБОУ 

от _____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

________________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № ______________________

выдан_____________________________________

__________________________________________

Адрес постоянного места жительства ____________________________________________________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить (Ф.И.О. ребенка, дата рождения) __________________________________________________________ на __________________ форму обучения__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину)

С уставом школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, локальными актами ознакомлен (а)_______________

Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством _____________________

_______________________ 
 (подпись)

«____»__________20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 7
Директору дома детского творчества 

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________ ________________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № ___________________

выдан__________________________________

_______________________________________

Адрес постоянного места жительства ________________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить (Ф.И.О. ребенка, дата рождения) ____________________________________________________________ на ________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать направленность)

С уставом учреждения и локальными актами ознакомлен (а)_______________

_______________________ 
 (подпись)

«____»__________20___ г.







Приказ о зачислении в образовательное учреждение 








Отказ в зачислении в образовательное учреждение 











