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«3auncaende B 06meo6pa3oBaTeIbHYI0 OpPraHu3anuio»

1. O0mue MOJIOKEHH.
1.1.AIMHHHCTPaTHBHBIN periaMeHT  [peAOCTaBICHHA MyHHIUIATEHOH yCIIyT'H
«3aumciIeHre B 06ME06Pa30BATENbHYIO OPraHH3aIMIo» YCTAHABIHBAET MOPANIOK H CTAHIAPT
IIPENIOCTaBNeHAs MyHULMIANBHON YCIyrH (anee mo TeKCTy - Pernament) pa3paboTaH B
cootBercTBHE ¢ DenepansHbM 3akoHoM or 27.07.2010 Ne 210 - ®3 «O6 opraHu3alUH
IpeIOCTaBIICHHA rOCyAapCTBEHHEIX H MyHHIMOAIbHBIX  YCIYI»,
IOCTAHOBJIEHHEM aJMHHHCcTpauuy r. Bonaii6o u paiioHa OT 11.05.2011r. Ne 195 - m «O6
yTBepkaeHAH [Topsika pa3pabOTKK ¥ yTBEPKACHHA aJIMHHHUCTPaTUBHBIXPETIAMEHTOB
[PEOCTABNEHUs MYHHIHMIATBHBIX yCIyr» (B PEJAKIMH IIOCTAHOBICHHA aJIMHHHUCTpALMHA T.
Bopaii6o u pationa ot 01.07.2011r. Ne 305 -mm).
1.2.ITonyyarensaMu yCIOyrd  SABIAIOTCHA ¢u3pueckue  JIHMIA, obOparuBmIMECS 32
TIpeNIOCTABIEHAEM MYHHMITANIAILHOM YCIYTH - POJHUTEIH, (3aKOHHBIE MPEACTAaBUTENH) PeGEHKA B
BO3pacTe ot 6 JieT 6 Mecsues 10 18 ner, ABIAOMErocs rpaxIaHHOM Poccuiickoit ®enepanuy,
oM 6e3 TpakIaHCTBA MM MHOCTPAHHBIM [PaXIAHMHOM Ha PaBHBIX OCHOBAHMAX, €CIIH MHOE
He IPeyCMOTPEHO 3aKOHOM HIIM MEX/yHapOAHBIM ZI0r0BOPOM Poccuiickoit ®enepanuu (nanee
10 TEKCTY - 3asBUTEIH).
1.3. Paspaborumku Permamenta -  MyHHIMIAIBHOE Ka3CHHOC 001meo6pa3zoBaTeIbHOE
yupexenre «OcHOBHas 06meo6pa3oBaTe/bHas KO/ Ned r.Bopaiibo» (manmee IO TEKCTy -
IIKOJIA).
1.4. TpeGoBanus K NOPSAKY HHGOPMUPOBAHHA O IIPEJIOCTABICHAH YCIyTH.
1.4.1.0Ony6nukoBanue (pa3MelnieHye, pacipOCTPaHEHHe) uHpOpMALMH O TOPSIKE
IIpeIOCTaBIIeHH] MYHHIMNIATBHOM YCIYTH B CPEICTBAX MaccoBoO#l HH(pOpMaIKH OCYIIECTBIACTCA
B COOTBETCTBHH C 3aKoHOJaTembcTBoM Poccmiickod ~ @enepanmu O CPEICTBAX
MaccoBoit HH(popmanuu, PenepalbHBIM 3aKOHOM OT 9 ¢eppars 2009 Ne 8-03 «0O6
obecIrieueHHH JOCTYIa K uH(opMaIHH O ZIeSTENbHOCTH TOCYIapCTBEHHBIX ~ OPTraHOB
U OpraHoB MECTHOTO CaMOYIIpaBJieHHs», HMHBIMM  HODMATHBHBIMH  [PaBOBBIMH
aktaMu Poccmiickoit Demepanyy, peryIMpyrOIIMMA BOIPOCH! pa3sMEIICHAA uHpOpMaLKH B
CpelCTBaX MaccoBOM HHGOpMAIIHH.
1.4.2. UadpopmMupoBaHHE O MPEHOCTABICHUH MyHHIMOAIGHOR YCIyTH OPraHM30BaHO 'Cpe3
ohHIMATHHBINA CAaT IIKOJIBL: school490.uobodaibo.ru
1.4.3. Hudopmanus O MECTOHAXOXNJCHHH MIKOJIBL Poccus, 666901, Upkyrckas o61acTs,
r.Bopmait6o, yn. 60 ner Oxra6ps a. 77 «b»; Tem: 83956156319.
Azpec >MeKTPOHHOM MoUTHL: sc00l490@mail.ru
I'padpuk paGOTHI IIKOJEL MOHEAENBHHK - IATHHIA C 730 mo 16.00, cy66ota c 08.00. mo
13.00, BEIXOHBIE JHH - BOCKDECCHBE.
1.4.4.KoHCynbTaNMIO IO MpOLEeAype MPEAOCTABICHHUA MyHHIUIATbHOM YCIyTH MOXXHO
NONYYHTh y JOJDKHOCTHOrO JIMIa IIKOJIBI nquuHo, Mo TenedoHy, B IHCEMEHHOM
BHJIE [IOYTOMN HIIH SNEKTPOHHON IIOYTOH 10 PEKBH3UTAM, yKa3aHHBEIM B MOAIIYHKTE
1.4.5. Tlopsmox momydenus HH(popManuy 3asBUTEIIMH IO BONPOCaM HCTIOTHEHHS
MYHHULIUTAIBHOM YCIIyTH. \



 
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется через сеть Интернет,
а   также   должностными
лицами
школы лично, по телефону, в письменном виде почтой или электронной почтой.

Должностные
лица
школы, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям: 
- о местонахождения и графике работы общеобразовательных организаций;

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

-   о   порядке   получения   информации   заинтересованными   лицами   по   вопросам

предоставления
муниципальной
услуги,
в
том
числе
о
ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.6.  Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.4.7.
Информирование
Заявителей
об
исполнении
муниципальной
услуги осуществляется в форме:

-   непосредственного   общения   Заявителей   (при   личном   обращении 
либо   по  телефону) с должностными лицами школы, ответственными за консультацию, а также направления ответов в письменном виде или электронной  почтой 
по  направлениям,  предусмотренным  пунктом  1.4.3.  настоящего Регламента;

-   информационных   материалов,   которые   размещаются   на   официальном   сайте общеобразовательных организаций и информационных стендах.

1.4.8.   Требования   к   форме   и   характеру   взаимодействия   должностных   лиц  школы с Заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою  фамилию,  имя,  отчество,  должность,  наименование  школы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора должностному лицу следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор; 
- при  личном  обращении  Заявителей  должностное  лицо  представляется,  называя   фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный 
Заявителем вопрос; 
- в  конце  консультирования  (по  телефону  или  лично)  должностное  лицо  кратко   подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять Заявителю  (кто именно, 
когда и что должен сделать);

-  ответ  на  письменное  обращение  и  обращение
по  электронной  почте  дается  в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 
должностного   лица,   исполнившего   ответ   на   обращение.   Ответ   дается   в   срок,   не превышающий  30  дней  со  дня  обращения,
 и  регистрируется  в  журнале  исходящей документации.

1.4.9.
Информационные
стенды
в
организациях,
предоставляющих   услугу, оборудуются  в  доступном  для  получателя  муниципальной  услуги  месте  и  содержат следующую обязательную информацию:

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

- блок-схему,   наглядно   отображающую   последовательность   прохождения   всех административных процедур (приложение  1 к настоящему Регламенту); 
- перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы  заявлений  о  приеме  в  общеобразовательную  организацию  (приложение 2 к Регламенту); 
- почтовый адрес,  в т.ч.  адрес  Интернет-сайта,  номера телефонов и  факса, график работы;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Регламент;

- необходимую оперативную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

При   изменении   условий   и   порядка   предоставления   муниципальной   услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». 
Информационные
стенды,
должны
быть
максимально
заметны,
хорошо просматриваемы  и  функциональны,  оборудованы  карманами
формата А  4,  в  которых размещены информационные листки.

Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Регламент  действует  в  отношении  муниципальной  услуги  школы  «Зачисление  в  общеобразовательную  организацию» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1.
Ответственным
за   предоставление муниципальной
услуги является Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №4 г.Бодайбо» (далее  по  тексту  - школа).
2.3.   Результатом   предоставления   муниципальной   услуги   является
приказ
 о  зачислении в школу, принятие решения об отказе в приеме в данную общеобразовательную организацию или принятие решения о приостановлении  оказания муниципальной услуги.

2.4.  Срок предоставления  муниципальной  услуги: 
2.4.1.  Датой  принятия  к  рассмотрению  заявления  о  приеме
в  школу 
и прилагаемых
документов
считается   дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.4.2. При зачислении в школу:

а) подача заявления о зачислении в школу (в порядке  перевода   из   другой   общеобразовательной   организации)   возможна   в   течение   всего календарного   года,   исключая   период   государственной   (итоговой)   аттестации   для обучающихся 9 классов.

б)   Прием заявлений в первый класс Школы для граждан, проживающих на закрепленной
территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего
года.
Зачисление в Школу оформляется приказом в течение 7 рабочих дней после приема документов. Зачисление детей для обучения в возрасте младше 6 лет 6 месяцев и детей старше 8 лет оформляется приказом в течение 7 рабочих дней после согласования с Управлением образования.
Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1.
Муниципальная услуга осуществляется на основании следующих нормативно​- правовых актов:

- Конституции Российской Федерации от 12.12.1993;
- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
-Федерального  закона  от  29.12.2012  №  273-ФЭ  «Об  образовании  в  Российской Федерации»;

-  Федерального  Закона  от  03.07.1998  №124-ФЗ   «Об  основных  гарантиях  прав  ребенка в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.05.2006   59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального  Закона от  27.07.2010 №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, № 26, ст. 3177, «Российская газета», № 121, 30.06.1999.);
-  Приказа  Министерства  образования  и  науки  РФ  от  30.08. 2013 
№  1015  «Об  утверждении  Порядка  организации  и  осуществления  образовательной  деятельности  по основным общеобразовательным программам -образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования»; 
-   Постановления   Главного   государственного   санитарного
врача   Российской  Федерации от 29.12.2010 №  189  «Об утверждении  СанПиН  2.4.2.  2821-10  «Санитарно- 
эпидемиологические
требования
к
условиям
организации
и обучения
в 
общеобразовательных учреждениях»;

-  Приказа  Министерства  образования  и  науки  РФ  от  15.  02.2012
№   107  «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;

- Устава школы;

-настоящего Регламента.

2.6.
Исчерпывающий   перечень   документов,
необходимых   в   соответствии
с

законодательными  или  иными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной

услуги:

2.6.1.
При  обращении  за  муниципальной  услугой  Заявитель  обязан  представить документы, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления. К таким документам относятся:

а)
личное
заявление
родителей
(законных
представителей)
ребенка
при предъявлении  документа,  удостоверяющего  личность  Заявителя  (приложение  №  2  к настоящему Регламенту); решение Управления министерства социального развития опеки и попечительства Иркутской области в Бодайбинском районе об установлении опеки (для опекаемых
детей);

б) оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта,  оригинал и ксерокопия документа о регистрации   ребенка по месту жительства   на закрепленной за 
общеобразовательной организацией территории. Должностное лицо школы   самостоятельно   заверяет   копии   документов   и   возвращает   оригиналы заявителю.

в) личное дело  обучающегося с годовыми оценками или ведомость текущих оценок,  заверенная печатью общеобразовательной организации, в которой ребенок обучался ранее 
(при зачислении в  порядке перевода из другой общеобразовательной организации);
г)  документ   государственного   образца   об   основном   общем   образовании   (при  зачислении на ступень среднего общего образования);

д)   родители   (законные   представители)   имеют   право   по   своему   усмотрению представлять  другие  документы,  в  том  числе
медицинское  заключение  о  состоянии  здоровья ребенка.

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
все документы  представляют  на русском языке или вместе с заверенным,  в установленном порядке переводом на русский

язык.

2.7.   Запрещено  требовать  от  Заявителя  иные  документы,   не  предусмотренные

пунктом 2.6.1.

2.8. Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:

а)
основанием   для   отказа   в   приеме   в   муниципальную   общеобразовательную

организацию является   недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на  1

сентября  текущего   календарного года, (при приеме в 1класс), а также противопоказания  по состоянию здоровья на основании медицинской справки установленного образца;

б)
отсутствие свободных мест в школе, исходя из
санитарных
норм
и контрольных нормативов,
указанных
в лицензии общеобразовательной  организации.  В  этом  случае  Управление  образования 
обязано предоставить  гражданину и (или) его родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в другой общеобразовательной организации города Бодайбо и района и  обеспечить его прием. 
Отказ
в
приеме   заявления
о
зачислении
ребенка в общеобразовательную организацию,  оформленного  согласно  приложению
6  к Регламенту -  предоставляется 
непосредственно по факту отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов;

2.9.   Основанием   для   приостановки   оказания   муниципальной   услуги   является отсутствие  регистрации  на  территории,  закрепленной  за  данной  общеобразовательной организацией,  но  имеющим  регистрацию  на  территории  муниципалитета  на  начало приема в первые классы. 
2.10.
Предоставление
муниципальной
услуги
включает
в себя  следующие процедуры:

-   Прием   заявления   и   документов   от   родителей   (законных   представителей) несовершеннолетних
граждан
о
зачислении
их
ребенка в школу;  

-  Прием   и   проверка   должностным   лицом   школы представленных Заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него  права на муниципальную услугу, их регистрация;

-  Рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в школу.

2.10.1. Должностное лицо школы  лично производит прием  от  граждан  полного  пакета документов,  необходимых  для приема в школу (в  соответствии  с пунктами  2.5.1 настоящего Регламента).

2.10.2.  В  ходе  приема документов  от  граждан  должностное  школы осуществляет   проверку представленных документов на их  наличие
в  соответствии  с  перечнем  и  регистрирует  их  в  журнале  регистрации подачи заявления (приложение  3 к настоящему Регламенту).

2.10.3.
Продолжительность
 приема
гражданина
должностным
лицом школы,  осуществляющим  прием  документов,  при  подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

При  наличии  свободных  мест  на  1  августа  текущего  года  школа   размещает   информацию
о   количестве   мест   для   приема   детей,   не зарегистрированных на закрепленной территории. Приостановка оказания муниципальной услуги заканчивается принятием решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

а) места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь  средства пожаротушения  и оказания первой медицинской помощи;

б) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, размещенные в соответствии с требованиями подпункта 1.4.10.

настоящего Регламента;

в)
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать

места для ожидания приема Заявителей, которые должны быть оборудованы местами для

сидения, а также столами  для возможности оформления документов.
3. Административные процедуры

3.1.
Последовательность
административных
процедур,
выполняемых
при предоставлении  муниципальной  услуги,  показаны  на  блок-схеме  (Приложение 1  к 
настоящему Регламенту).

3.2.   Основанием   для   начала   административной   процедуры
предоставления муниципальной услуги является:

- поступление от Заявителя соответствующего заявления в письменной  форме либо по  электронным  каналам  связи  о  предоставлении  информации  о  порядке  зачислении ребенка в образовательную организацию или о зачислении их ребенка в школу;
3.2.1.
Время
ожидания
гражданина
при
подаче
заявления
для
получения муниципальной  услуги  не должно превышать 15 минут.

Прием
и
проверка   должностным
лицом
школы представленных Заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него   права  на муниципальную услугу, их регистрация на территории МО г. Бодайбо и района;

- Рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в данную школу;

- Издание приказа о зачислении в школу.

Должностное  лицо  школы лично производит  прием  от  граждан  полного  пакета документов,  необходимых для приема в школу  (в  соответствии  с пунктами  2.6.1., настоящего Регламента).

3.3.  В  ходе  приема  документов  от  граждан  должностное  лицо  школы  осуществляет   проверку представленных документов на их  наличие
в  соответствии  с  перечнем  и  регистрирует  их  в  журнале  регистрации подачи заявления (приложение  3 к настоящему Регламенту). 
3.4. Рассмотрение принятого заявления  о приеме в первый класс  и представленных документов   производится   администрацией
школы не позднее  1 августа каждого года. Для поступающих в течение учебного года -  в день обращения.

3.5. Прием учащихся в  1 класс школы оформляется  приказом  директора учреждения  не  позднее  1 августа каждого  года.  Для поступающих в течение учебного  и календарного года - в день обращения.

3.6. При зачислении ребенка в школу руководитель   обязан   ознакомить   родителей   (законных   представителей)   с   Уставом школы,   лицензией   на   право   ведения образовательной  деятельности,
свидетельством
о
государственной аккредитации,
документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.7.  На  каждого  гражданина,  принятого  в  школу, ранее нигде не обучающегося, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.8.  В случае отказа в приеме в школу   (при наличии оснований,   указанных   в  пункт 2.8.   настоящего   Регламента)   Заявителю   выдается (направляется) официальное уведомление, подтверждающее мотив отказа предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Регламенту).
4. Контроль  за исполнением Регламента

4.1
Текущий
контроль
за
соблюдением 
последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется руководителем школы. Текущий  контроль   осуществляется   путем   проведения  проверок   соблюдения  и исполнения должностными лицами положений  Регламента.

4.2.
Контроль
полноты
и
качества
предоставления муниципальной услуги осуществляется  Управлением  образования  и  включает  в  себя  проведение  проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По   результатам   проведенных   проверок   в   случае   выявления   нарушений   прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и (или) принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.
Заявители   (желающие   получить   муниципальную   услугу   или   получатели  муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе оказания  муниципальной  услуги,  действий  или   бездействия 
руководителя   школы,  должностных  лиц  школы
в  судебном  и  досудебном порядке.  Обжалование   решений,   принятых   в   ходе   оказания   муниципальной   услуги школой   или  должностным  лицом  школы - директором. 
Заявители  имеют  право  обратиться  с  жалобой  при  личном  приёме,  направить жалобу   по   почте   либо   в   электронной   форме   с   использованием   информационно​ телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов  Управления образования,

администрации
муниципального  образования  г.  Бодайбо  и  района,  единого  портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.2. Запись Заявителей, их представителей проводится при их личном обращении  или   с  использованием   средств   телефонной   связи   по   номерам   телефонов,   которые размещаются
на
официальном
 сайте
школы и информационных стендах.

5.3. Жалоба Заявителя, его представителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии) лица сведения о местежительства   Заявителя   -
физического   лица   либо   наименование,   сведение   о   местенахождения  Заявителя  -   юридического  лица,   а  также  номер   (номера)  контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,
предоставляющего
муниципальную
услугу,
либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-   сведения   об   обжалуемых   решениях   и   действиях
(бездействии)
органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего

муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

-   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 (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в обращении, жалобе приводится перечень

прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы,  отсутствуют  или  не  приложены,  решение  принимается  без  учета  доводов,  в 
подтверждение которых документы не представлены. Обращение,   жалоба   подписывается   подавшим   ее   лицом   с   указанием   даты составления жалобы.

Письменные обращения, жалобы Заявителей, их представителей регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. В рассмотрении жалобы Заявителю отказывается по следующим основаниям: 
- если в жалобе не указана фамилия (наименование), Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или  совершенном  противоправном  деянии,  а  также  о  лице,  его  подготавливающем, совершающем  или  совершившем,  жалоба  подлежит  направлению  в  государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни,  здоровью  и  имуществу  должностного  лица  уполномоченного  органа,  а  также членов его семьи, должностное лицо, которому адресована жалоба вправе оставить без ответа  по  существу  поставленных  в  ней  вопросов  и  сообщить  письменно  заявителю,   направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

-  если  в  жалобе  Заявителя  содержится  вопрос,  на  который  ему  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, которому адресована жалоба вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что

указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или 
одному  и  тому  же  должностному  лицу.  О  данном  решении  уведомляется  письменно

Заявитель, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения
сведений,
составляющих
государственную
или
иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности   дать   ответ   по   существу   поставленного   в   ней   вопроса   в   связи   с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается Заявителю, ее направившему, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.  По  результатам  рассмотрения  письменного  обращения,  жалобы  (претензии) должностное лицо, которому адресована жалоба, принимает решение об удовлетворении 
требований Заявителя, его представителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

По  результатам  рассмотрения  письменного  обращения,  жалобы  Заявителю,  его представителю  в  письменной  форме  и  по  желанию  Заявителя  в  электронной  форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу, подлежит
рассмотрению
должностным
лицом,
наделенным полномочиями
по рассмотрению  жалоб,  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  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  течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7.  Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих  участие  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  а  также  решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.10. Заявители имеют право на судебное  обжалование действий  (бездействий) и решений   должностных   лиц,   принятых   в   ходе   выполнения   Регламента,   в   порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к Регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по зачислению в школу









Приложение 2 к Регламенту

Директору
образовательной организации 

МКОУ"ООШ№4 г. Бодайбо"

От _________________________________________
Адрес регистрации:  __________________________

Телефон: ________________________
Email:  __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ № 

Прошу принять _________________________________________________, 

дата рождения: ____________________________________________,

место рождения:  _______________________________________________________,

адрес места регистрации: __________________________________________________, 

адрес фактического проживания: _________________________________________, 

в ______ класс Вашей образовательной организации.
С    лицензией    на    осуществление   образовательной   деятельности, свидетельством   о   государственной   аккредитации   образовательной организации, уставом образовательной организации, основными    образовательными    программами, реализуемыми образовательной   организацией, и   другими   документами, регламентирующими   организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка, __________________________________________________________, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано мной в письменной форме.
Уведомление о зачислении/отказе в зачислении прошу выдать следующим способом:

· посредством личного обращения в__________________________________ :

(Наименование организации)
· в форме электронного документа;

· в форме документа на бумажном носителе;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

· отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);

· посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

	"__" __________ 20__ года

	
	_____________________

	
	
	(подпись)


Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия одного или более из документов, не находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги):

О представлении неполного комплекта документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден.

СОГЛАСИЕ

На обработку персональны хданных
Я,  _____________________________________________________________________________________

(данные документа)

____________________________________________________________________________________,

зарегистрированный(ная) по адресу: ____________________________________________________________________________________,

(далее – Законный представитель),

действующий(щая) от себя и от имени несовершеннолетнего(ней) 

__________________________________________________ _________________________г.р.

, Паспорт  _________________________________, документ выдан: ________________________________________________  _____________, 

адрес регистрации: ____________________________________________________________________

даю согласие Оператору  МКОУ"ООШ№4 г. Бодайбо", расположенному по адресу: Иркутская область, Бодайбо город, 60 лет Октября улица 77б,

ФИО руководителя: _____________________________________________________________

на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка с использованием средств автоматизации («Зачисление в ОО») или без использования таких средств, а именно сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, и на передачу для обработки уполномоченному Оператором лицу _____________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ следующих персональных данных:

· Фамилия, имя, отчество Законного представителя;

· Данные удостоверяющего документа Законного представителя;

· Номер контактного телефона Законного представителя;

· Адрес электронной почты (e-mail) Законного представителя;

· Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, пол Несовершеннолетнего;

· Данные удостоверяющего документа Несовершеннолетнего;

· Адрес регистрации Несовершеннолетнего;

· Данные личного дела Несовершеннолетнего;

· Копии документов Законного представителя и Несовершеннолетнего.

Цель обработки: Обеспечение процесса подачи заявления и зачисления Несовершеннолетнего в общеобразовательную организацию. Взаимодействие Законного представителя и Оператора в электронном виде. Информирование Законного представителя о результатах рассмотрения поданного заявления. Ведение личных дел учащихся образовательной организации.
Настоящее согласие в отношении обработки указанных данных действует в течение всего периода обучения в образовательной организации с даты зачисления Несовершеннолетнего в образовательную организацию.

Законный представитель даёт свое согласие на хранение указанных персональных данных в соответствующих архивах Оператора в течение срока, установленного законодательством РФ.

Законный представитель осведомлен(а) о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен им в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю Оператора.
ФИО Законного представителя: _________________________________________________________

Подпись: ________________________                                          «____» _________________ 20_____

Приложение 3 к Регламенту

Журнал регистрации подачи заявления о приеме обучающихся в школе
	Дата обращения заявителя в ОУ
	Регистрационный номер
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Адрес проживания
	Перечень документов, предоставляемых родителями
	Наличие льготы
	телефон
	Роспись в получении и подтверждения о приеме заявления в школу

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4 к Регламенту
Форма уведомления, подтверждающего мотивированный отказ предоставления

муниципальной услуги

Уважаемый (ая)______________________________________________ !

(имя, отчество заявителя услуги)

Уведомляем Вас о том, что в связи с __________________________________________

                                                      (указать причины отказа в предоставлении услуги)

И на  основании____________________________________________________________

(указать правовые основания для отказа)

Вам в приеме________________________________________________________________

(указать ФИО ребенка)

в __________________________________________________ отказано.

(указать наименование школы)

Директор__________________________  ______________(ФИО и подпись директора)

Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о зачислении их ребенка в школу





Проверка должностным лицом школы представленных Заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него права на муниципальную услугу (не более 15 минут)





Рассмотрение принятого устного заявления и представленных документов. Регистрация в журнале. В течение 15 минут.





Решение о приеме в данную школу





Решение о приостановке либо об отказе в приеме в данную школу





Издание приказа о зачислении в школу


(течение 7 календарных дней)








