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ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

ГЛАВА ГОРОДА АЛАТЫРЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «05» августа  2009г.                                                                                                  № 824

Об утверждении Административного регламента

администрации города Алатыря 

по организации предоставления муниципальной услуги

обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным

начальным общим, основным общим,

средним (полным) общим образованием

В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2010 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 года № 98,
 

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент администрации города Алатыря по организации предоставления муниципальной услуги обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Ежову Т.Б., первого заместителя главы администрации города Алатыря Чувашской Республики по социально-экономическим вопросам.

Глава города Алатыря                                                                     М.В.Марискин

Шумилова

2-04-66

УТВЕРЖДЕН 

 постановлением главы города

Алатыря Чувашской Республики

«05» августа 2009г.  № 824

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации города Алатыря по организации предоставления муниципальной услуги

обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным  начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием.

Общие положения 



                                     

1.1.Административный регламент по организации предоставления муниципальной услуги обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием.
Административный регламент по организации предоставления муниципальной услуги  обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием   (далее - Административный регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при организации предоставления муниципальной услуги  получения гражданами общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.   

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие организацию предоставления муниципальной услуги.  




   

  


 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный  закон «Об образовании» от 10 июля 1992 года  №3266-1;

- Типовое Положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196;

- Типовое Положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года № 1237; 

- Положение о получении общего образования в форме экстерната, утвержденное приказом Министерства образования Российской Федерации от 23 июня 2000 года № 1884; 

- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11 (12) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденное приказом Министерства образования Российской Федерации от 03 декабря 1999 № 1075 (в части  проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений); 

- Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008г №362;

- Положение о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении», утвержденное приказом Министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1076;

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы, утвержденные постановлением  Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28 ноября 2002 года № 44;  

- Закон Чувашской Республики «Об образовании» от 28 января 1993 года;
- Положение об управлении образования и молодежной политики администрации города Алатыря, утвержденное постановлением главы администрации города Алатыря  от  14 июля 2004г.  № 685.

1.3. Наименование муниципального  органа, организующего предоставление муниципальной услуги.         







Муниципальная услуга по организации предоставления гражданам  города общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  предоставляется  муниципальным органом местного самоуправления города Алатыря – администрацией города Алатыря и осуществляется через структурное подразделение - управление образования и молодежной политики.                                                
 Решения управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря по вопросам  учета детей, подлежащих приему в общеобразовательные учреждения, приема детей в общеобразовательные учреждения, организации государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием территориальных экзаменационных комиссий, государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена, а также по обеспечению иных регламентов образовательной политики оформляются  приказами управления образования и молодежной политики администрации г. Алатыря.  

Информационное  обеспечение организации предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования и молодежной политики администрации города Алатыря, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями.    

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при организации предоставления муниципальной услуги.     





При организации предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  отделом  здравоохранения администрации города, отделом по физической культуре, спорту и туризму администрации города, детской поликлиникой муниципального учреждения «Центральная районная больница» Алатырского района, ООО «Управление ЖКХ» г. Алатыря








                                                                                                   1.5. Получатели муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, имеющие несовершеннолетних детей, а также физические лица совершеннолетнего возраста, желающие получить образование в муниципальном вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа №1» города Алатыря.

II. Требования к порядку  организации предоставления муниципальной услуги.  


2.1. Порядок информирования  заинтересованных лиц об организации предоставления муниципальной услуги.      



   






Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.   

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации города Алатыря и управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря, а также общеобразовательных учреждений   города Алатыря, организующих предоставление муниципальной услуги.     


Сведения о месте нахождения администрации города Алатыря и управления образования и молодежной политики, а также муниципальных общеобразовательных учреждений, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря.

Информация об адресах и телефонах администрации города Алатыря,  управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  содержится в приложении № 1  к настоящему Административному регламенту.    







2.1.2. Описание конечного результата организации предоставления гражданам муниципальной услуги.   





        



Конечным результатом организации предоставления гражданам муниципальной услуги являются:    

 -   приказ о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения, 

- организация государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, среднего (полного) общего образования, и выдача  документов государственного образца об уровне образования лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию

 
2.1.3. Порядок представления документов, необходимых для получения гражданами муниципальной услуги.     

  
   


Для зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее общее образование, граждане представляют заявление по форме согласно приложению   № 2 к настоящему Административному регламенту и документы для получения муниципальной услуги согласно приложению № 3 к настоящему  Административному  регламенту. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    



Днем приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления муниципальным общеобразовательным учреждением.

2.2. Информирование граждан об организации предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение,  



- по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение,      

- через  Интернет-сайт общеобразовательного учреждения г.Алатыря

Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении г. Алатыря,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника управления образования и молодежной политики города (429820, г.Алатырь, ул.Первомайская, д.87, кабинет №118, приемный день – понедельник, с 14.00), первого заместителя главы администрации города Алатыря, курирующего предоставление муниципальной услуги (429820, г.Алатырь, ул.Первомайская, д.87, приемный день – понедельник, с 14.00 часов).

Основными требованиями к информированию граждан являются следующие требования:   




- достоверность предоставляемой информации о процедуре, 





- четкость в изложении информации о процедуре,    






- полнота информации о процедуре,       








- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре,   




- удобство и доступность получения информации о процедуре,    




- оперативность предоставления информации о процедуре.




Информирование граждан организуется следующим образом:     




- индивидуальное информирование,  








- публичное информирование.   









2.2.1. Индивидуальное устное информирование граждан.    


Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:   







- лично,        












- по телефону,

- через Интернет.    









Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания индивидуального устного информирования не должно превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменной форме, через Интернет либо назначить другое удобное для  гражданина время. 



Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование по телефону или лично, должен беседовать с гражданами корректно. При информировании о порядке организации предоставления муниципальной услуги по телефону следует назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование управления администрации города Алатыря или муниципального общеобразовательного учреждения. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес администрации г.Алатыря, управления образования и молодежной политики администрации г. Алатыря или муниципального общеобразовательного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц. В конце информирования необходимо кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые нужно предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 




Сотрудники управления     образования и молодежной политики  администрации г. Алатыря  или муниципального общеобразовательного учреждения не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат организации предоставления муниципальной услуги.  



2.2.2. Индивидуальное письменное информирование  граждан.          



Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  администрацию города Алатыря  осуществляется путем почтовых отправлений.          

Глава г. Алатыря  либо первый заместитель главы администрации, курирующий организацию предоставления муниципальной услуги, направляет обращение гражданина  начальнику управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря, который определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.   





Ответ на вопрос предоставляется с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.              






Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        





При  индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 20 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.            


2.2.3. Публичное устное информирование.       




Публичное устное информирование осуществляется через средства массовой информации.



2.2.4. Публичное письменное информирование.      






Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, через размещение на официальном  Интернет -  сайте  администрации города Алатыря,  на официальном  Интернет -  сайте управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря, на официальном  Интернет -  сайте   муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды оборудуются в доступном для  получателя муниципальной услуги  помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:     



- адрес администрации города Алатыря, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  управления образования и молодежной политики     администрации города Алатыря, сотрудников управления образования и  молодежной политики;  

- график работы управления образования и молодежной политики администрации города  Алатыря (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с администрацией города Алатыря при организации предоставления муниципальной услуги;  

- процедуры организации  предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;           - перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу (приложение № 3 к настоящему   Административному регламенту); 

   


- образцы заявлений о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).      





Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений; наиболее важные сведения выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.     

2.2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

При ответе на телефонные звонки и письменные обращения граждан или организаций  по организации предоставления гражданам г. Алатыря муниципальной услуги специалист, курирующий вопросы общего образования, обязан сообщить гражданину адрес администрации города Алатыря, управления образования и молодежной политики или муниципального общеобразовательного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.

2.2.6. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.      
Оказание муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).     






Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Начальник управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря, руководители муниципальных общеобразовательных учреждений в зависимости от ситуации перераспределяют в течение дня сотрудников, осуществляющих прием граждан.  

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для предоставления возможности оформления документов. Помещение должно быть оснащено системой кондиционирования воздуха, компьютером для печатания и выхода в Интернет.    


2.2.7. Условия и сроки  организации предоставления муниципальной услуги.        



Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения города Алатыря принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги в соответствии с приложением № 3  к настоящему Административному регламенту.    

Время ожидания гражданина при подаче документов не должно превышать 30 минут. Продолжительность приема гражданина не должна превышать 15 минут.    


Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня   (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата, внесенная в журнал регистрации поступивших заявлений (приложение № 4 к настоящему  Административному регламенту).     









Решение о зачислении в общеобразовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в общеобразовательное учреждение и иных документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, в день обращения - для поступивших в течение учебного года.    

2.2.8. Перечень оснований для отказа в организации  предоставлении  муниципальной услуги.    

Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является отсутствие  родителей (законных представителей) несовершеннолетнего ребенка, при приеме в 1 класс - недостижение ребенком возраста 6  лет и 6 месяцев на 1 сентября  календарного года (по заявлению родителей (законных представителей) учредитель вправе разрешить прием детей в общеобразовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте), 

III. Административные процедуры.               




3.1. Описание последовательности действий при организации предоставления муниципальной услуги.     










3.1.1. Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение.     

Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения города Алатыря производится  прием от граждан лично полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (приложении № 3 к  настоящему Административному регламенту).   


В ходе приема документов сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения г.Алатыря осуществляет проверку представленных документов в соответствии с перечнем, обозначенным в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.          






Заявления граждан о приеме в общеобразовательное учреждение  регистрируются в журнале регистрации заявлений (приложение № 4 к настоящему  Административному  регламенту). Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием  их перечня  (приложение № 2 к настоящему  Административному  регламенту).  


3.1.2. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов.             

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится на заседании приемной комиссии муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, в день обращения - для поступивших в течение учебного года.

3.1.3.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного год а - в день обращения.    




На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

3.1.4. Формы и порядок контроля организации предоставления муниципальной услуги.

             Контроль организации предоставления муниципальной услуги обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием осуществляется специалистом управления образования, курирующим вопросы общего образования, в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно после распоряжения начальника управления образования  и молодежной политики, которое может быть изложено в устной форме или оформлено приказом. По итогам проверки оформляется акт (справка). Результаты проверки нарушений в организации  предоставления  муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема,  до организаций - в письменной форме.  

3.1.4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.     



Гражданин может обратиться устно или письменно (приложение №5 к настоящему Административному регламенту)  с жалобой на решение или  действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе организации предоставления  муниципальной услуги,  к начальнику управления образования и молодежной политики, заместителю главы администрации города Алатыря, курирующему организацию предоставления муниципальной услуги, либо письменно в адрес главы  г.Алатыря (информация об адресах, телефонах и график работы в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту), а также решить вопрос в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и на основании настоящего Административного регламента.

При устном обращении получателя муниципальной услуги ответ на обращение с согласия получателя может быть дан в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.         

В письменном обращении указываются (приложение № 5   к настоящему  Административному регламенту):      




- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);     
 

- контактный почтовый адрес;    









- предмет обращения;       




  





- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.         


Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком в корректной форме. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц,  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.      






В случае, если в письменном  обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства глава администрации г. Алатыря вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чем гражданину сообщается письменно.  

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня регистрации обращения.    
 







Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности  к сотруднику, допустившему нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента в ходе организации предоставления муниципальной услуги.   

 


Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин его необоснованности.   







Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, выполненных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.  








Приложение 1




к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием. 

И  Н Ф О Р М А Ц И Я

об адресах и телефонах администрации города Алатыря и управления образования и молодежной политики администрации города Алатыря. 

Администрация города Алатыря

429820, г.Алатырь,

ул.Первомайская, д.87

Глава города Алатыря  Марискин Михаил Васильевич,
тел.: (83531) 2-04-69,

факс: 2-04-25,

электронный адрес: galatr@cap.ru;

прием граждан по личным вопросам – понедельник с 14.00 до 18.00 

Первый заместитель главы администрации по социально-экономическим вопросам  Ежова Татьяна Борисовна,
тел.: (83531) 2-00-19, 

факс: 2-04-25,

электронный адрес: galatr@cap.ru;

прием граждан по личным вопросам – понедельник с 14.00 до 18.00 


Управление образования и молодежной политики


429820, г.Алатырь,


ул. Первомайская, д87 


Начальник Самойлов Владимир Николаевич,


тел.: (83531) 2-02-25,


факс: 2-02-25,

электронный адрес: obrazov@galatr.cap.ru 
Зам. начальника Шумилова Валентина Константиновна,


тел.: (83531) 2-04-66,


факс: 2-02-25,

электронный адрес: obrazov@galatr.cap.ru 
СВЕДЕНИЯ

о  муниципальных образовательных учреждениях г. Алатыря

	№

пп
	Наименование и адрес

учреждения
	Номер

телефона
	ФИО членов администрации
	Должность



	1.
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 2»

ул. Южная, д. 2


	2-14-07

приемная

2-10-01


	Петров Андрей Леонидович 

Друзин Александр Константинович

Друзина Юлия Владимировна

Зябликова Марина Георгиевна

Мухина Валентина Федоровна

Кулакова Лариса Вячеславовна
	Директор

секретарь

зам. по УВР

зам. по ВР

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	2.
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 3»

ул. Димитрова, д.3


	2-39-77

приемная

2-12-50

2-11-39
	Клементьева Марина Васильевна

Арефьева Ирина Валентиновна

Кройтор Надежда Владимировна

Воронкова Татьяна Алексеевна

Расхожева Надежда Владимировна

Акулина Елена Николаевна
	Директор

секретарь
зам. по УВР

зам. по УВР

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	3.
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 5»

Школьный проезд, д.5


	2-96-84

приемная

2-36-91

2-96-92
	Филянин Петр Акимович

Семенова Татьяна Анатольевна

Кузина Ирина Вячеславовна

Балакирева Ирина Борисовна

Солдатова Нина Ивановна

Еремкина Галина Юрьевна
	Директор

Секретарь

зам. по УВР

зам. по ВР

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	4.
	МОУ «Гимназия №6»

ул. Жуковского, д.63


	2-02-69

приемная

2-39-22

2-35-26

2-26-33
	Федоров Владимир Александрович

Хохлова Светлана Александровна

Чеберева Ирина Николаевна

Дмитриева Татьяна Викторовна

Зорькина Ирина Николаевна

Новиков Иван Александрович

Кудряшова Наталья Юрьевна

Лаврова Тамара Аналтольевна

Моргунова Валентина Александровна

вахта
	Директор

Секретарь

зам. по УВР

зам. по УВР

зам. по ВР

зам. по инф. технологиям

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	5.
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 7»

ул. Березовая, д1


	6-02-16

приемная

6-17-84
	Кольдина Лидия Николаевна

Ефимова Марина Евгеньевна

Путинцева Лидия Валентиновна

Пузакина Любовь Петровна

Пузырев Станислав Васильевич

Зиганшина Наталья Михайловна

вахта
	Директор

секретарь

зам. по УВР

зам. по ВР

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	6.
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 9»

ул. Володарского, д. 14


	2-36-58

Приемная

2-12-56


	Марунов Владимир Викторович

Щнлкушина Жанна Вячеславовна

Минеева Татьяна Алексеевна

Комарова Елена Александровна

Артемьева Надежда Михайловна

Алатырцева Марина Владиславовна
	Директор

Секретарь

зам. по УВР

зам. по ВР

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	7.
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 11»

Ул. Комсомола, д. 14
	2-37-08

приемная

2-26-87


	Михалева Светлана Ивановна

Соловьева Елена Николаевна

Кузовенкова Ирина Геннадьевна

Карасева Ирина Ивановна

Кулаков Валерий Юрьевич

Нефедова Ольга Ивановна
	Директор
секретарь

зам. по УВР

зам. по ВР

зам. по АХЧ

гл. бухгалтер

	8.
	МВСОУ «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 1»

ул. Почтовая, д.10

	2-34-22

приемная


	Есина Ольга Семеновна

Матвеева Ирина Викторовна


	Директор

зам. по УВР



	9.
	МОУ «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 2» 

ул. Гагарина, д. 325
	
	Рузавина Любовь Петровна
	Директор



	10.
	МОУДОД «Детско-юношеская спортивная школа № 1»

ул. Гончарова, д. 51
	2-01-53

2-31-57
	Фирсов Геннадий Михайлович

Никитина Елена Александровна

Вахта
	Директор

зам. директора

	11.
	МОУДОД «Детско-юношеская спортивная школа «№ 2»

Ул. Жуковского, д.63
	2-16-77


	Шумилов Вячеслав Михайлович

Купцова Аатьяна Александровна
	Директор

зам. директора

	12.
	МУДОД «Дом детского творчества» им. летчика-коспмонавта А.Г.Николаева

Ул. Первомайская, д80
	2-37-05


	Герман Анастасия Александровна


	Заместитель директора




       Приложение 2




к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием.

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

Учетный номер______

Директору муниципального






образовательного учреждения №___________________










         (наименование учреждения)






_________________________________________________________

                                                                       _________________________________________________________

                                                                                                          (Ф.И.О. директора)

                                                                        родителя (законного представителя). ненужное зачеркнуть

                                                                        Фамилия_______________________________________

                                                            Имя___________________________________________

                                                            Отчество_______________________________________

                                                             Место регистрации:

                                                             Город_________________________________________

                                                             Улица_________________________________________

                                                             Дом__________ кв._________________

                                                             Телефон_______________________________________

                                                              *Паспорт серия____________№___________________

                                                             Выдан_________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                         (дата рождения, место проживания)

___________________________________в____________________класс Вашей школы.

             Окончил(а)______классов школы №__________ 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. Копия свидетельства о рождении(заверяется в ОУ)

2. Копия вкладыша о гражданстве Российской Федерации (заверяется в ОУ при наличии необходимости)

3. Справка ф-9 о регистрации ребенка

4. Медицинская карта (форма 026/У-2000) с сертификатом о прививках

5. Аттестат об основном общем образовании**

6. Личное дело***

7. Другие документы(указать какие)

_____________________________________________________________________________

М.П.

Документы получил _________________________       «____»_____________200__года

*заполняется по желанию:

** предоставляется при подаче заявления в 10-й класс:

*** предоставляется при подаче заявления во 2-11-й классы

Приложение 3




к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием

Перечень документов,

необходимых для оформления приема детей

в муниципальное общеобразовательное учреждение.

1. Заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение по форме (приложение 2).

2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

3. Справка о месте проживания ребенка.

4. Медицинская карта (форма026/у-2000) с сертификатом о прививках.

5. Аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10 класс.

6. Личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы).

Приложение 4




к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием

Ж У Р Н А Л 

регистрации заявлений о приеме в образовательное учреждение

Разделы журнала:

1. Прием в 1-е классы.

2. Прием во 2-е, 3-е, 4-е, 5-е  и т.д.классы.

3. Прием в 10-е классы.

	Учетный №
	Дата 

подачи

заявления
	Ф.И.О.

поступающего
	Подпись о

получении

контрольного

талона


	Примечания
	Раздел журнала

(вырезать)

	
	
	
	
	
	1-й класс
	

	
	
	
	
	
	2-й класс
	

	
	
	
	
	
	3-й класс
	

	
	
	
	
	
	4-й класс
	

	
	
	
	
	
	5-й класс
	

	
	
	
	
	
	6-й класс
	

	
	
	
	
	
	7-й класс
	

	
	
	
	
	
	8-й класс
	

	
	
	
	
	
	9-й класс
	

	
	
	
	
	
	10-й класс
	

	
	
	
	
	
	11-й класс
	


Приложение 5




к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием.

	
	Начальнику управления образования

 и молодежной политики администрации 

г. Алатыря ФИО

гражданина ____ФИО__________________,

проживающего по адресу:

г. Алатырь,

ул___________, д.___, кв. ___,

тел. ________________,




заявление.

Прошу предоставить мне ответ на правомерность действий должностного лица, отказавшего в приеме моего сына в общеобразовательное учреждение.

Дата



Подпись

Приложение 6




к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием

БЛОК-СХЕМА

зачисления несовершеннолетнего ребенка в 1 класс  муниципального общеобразовательного учреждения для организации предоставления муниципальной услуги обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием.
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к Административному регламенту

администрации города Алатыря

по организации предоставления 

муниципальной услуги

обеспечения граждан города 

общедоступным и бесплатным

  начальным общим, основным общим, 

средним (полным) общим образованием

БЛОК-СХЕМА

зачисления несовершеннолетнего ребенка во 2 и последующие классы  муниципального общеобразовательного учреждения для организации предоставления муниципальной услуги обеспечения граждан города общедоступным и бесплатным начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием.

.
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В день подачи заявления





Для зачисления в 1 класс муниципального  общеобразовательного учреждения принимается заявление с соответствующими документами





 Заявления граждан о приеме  в  1 класс муниципального общеобразовательного учреждения регистрируются в журнале приема заявлений





 При условии недостижения школьного возраста (6,5 лет) решение о приеме откладывается на следующий учебный год





Родителям (законным представителям) выдается контрольный талон





НЕТ





ДА





Заявление родителей (законных представителей) рассматривается на заседании приемной комиссии





Не позднее  30 августа каждого календарного года





   Руководителем общеобразовательного учреждения издается приказ о зачислении в 1    класс





Не позднее 30 августа каждого календарного года





Заявление родителей (законных представителей) рассматривается на заседании приемной комиссии





В день подачи заявления





Для зачисления в с муниципальное  общеобразовательное учреждение принимается заявление с соответствующими документами





 Заявления граждан о приеме  в    муниципальное общеобразовательное учреждение регистрируются в журнале приема заявлений





 При условии отсутствия родителей (законных представителей)





Родителям (законным представителям) выдается контрольный талон





НЕТ





ДА





В день обращения граждан





   Руководителем общеобразовательного учреждения издается приказ о зачислении в 1    класс





В день обращения граждан








