Перечень сведений о муниципальной услуге
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»
1. Наименование услуги
«Зачисление в общеобразовательное учреждение».
2. Наименование структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Зеленогорска, организации г. Зеленогорска предоставляющей и (или) участвующей в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия №164»

3. Наименование структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Зеленогорска, без привлечения которого не может быть предоставлена услуга.

Управление образования Администрации ЗАТО г. Зеленогорска
4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его муниципального правового акта и источников его официального опубликования

Административный регламент на данную услугу не разрабатывается
5. Описание результатов предоставления услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление  несовершеннолетних и совершеннолетних граждан в общеобразовательное учреждение.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, нуждающиеся в получении общего образования (далее — Заявитель).
7. Места информирования о правилах предоставления услуги

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами общеобразовательного учреждения (далее – Специалисты):
– при личном обращении Заявителя;

– с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.

Специалисты  осуществляют информирование  по следующим направлениям:

– о местонахождении  общеобразовательного  учреждения;
– о справочных телефонах  общеобразовательного  учреждения;
– об адресе официального сайта общеобразовательного учреждения в сети Интернет, адресе электронной почты  общеобразовательного учреждения;
– о порядке получения  информации заинтересованными лицами  по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о  ходе ее выполнения;
– о порядке, форме и месте размещения  информации по указанным направлениям.

Информирование  заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

– непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами;   
– информационных материалов, размещаемых на официальных сайтах    общеобразовательных учреждений в сети Интернет, на информационных стендах, расположенных  в общеобразовательном учреждении.

8. Максимально допустимые сроки предоставления услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более трех рабочих  дней 
с момента приема и регистрации документов Заявителя.
9. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги

Основаниями для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги являются:

      При личном обращении:

-   Заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность;

- уполномоченным представителем Заявителя не предъявлен документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия, либо заверенная в порядке, установленном  гражданским законодательством, копия такого документа.

В запросе в письменной или электронной форме:

- Заявителем – физическим лицом,  не указаны фамилия и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- Заявителем – юридическим лицом, не указаны сведения о наименовании и адресе, по которому должен быть направлен ответ;

- к запросу, направленному уполномоченным представителем Заявителя, не приложена копия документа, подтверждающего его полномочия, либо указанная копия не заверена, заверена ненадлежащим образом;

- текст  не поддается прочтению;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальных служащих Управления, а также членов их семей. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· недостижение ребенком возраста  шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при зачислении  в 1 класс);
· противопоказания  по здоровью;
· отсутствие мест в выбранном учреждении, т.е. при наполняемости всех классов параллели не менее 25 человек. В этом случае Управление образования Администрации ЗАТО г. Зеленогорска предоставляет заявителю информацию о наличии свободных мест в других муниципальных общеобразовательных учреждениях.

10. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы

1. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 1 класс общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя;

медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

копия свидетельства о рождении Получателя;

справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания ребенка.

2. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя во 2-9 классы общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя;

личное дело Получателя;

копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода в специальные (коррекционные) классы).

3. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 10 класс общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя;

личное дело Получателя;

копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

аттестат Получателя об основном общем образовании.

4.  Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя во 11 (12) класс общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя;

личное дело Получателя;

копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) Получателя;

         аттестат Получателя об основном общем образовании
11. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению структурным подразделением  Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, организацией г. Зеленогорск при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1. Прием и регистрация документов Заявителя. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления документов в общеобразовательное учреждение. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация документов в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения. 

2.  Рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения документов Заявителя.  Исполнение данной административной процедуры осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации документов Заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является резолюция директора о зачислении либо отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение.

3. Зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение. Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа директора общеобразовательного учреждения о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение, а также подписание договора между родителями (законными представителями) обучающегося и общеобразовательным учреждением. 

13. Адреса официальных сайтов исполнителя муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса его электронной почты, телефоны
	№ п/п
	МОУ
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта

	1.
	МБОУ «Гимназия № 164»
	8(36169)

3-47-11
	admin@gym.zelenogorsk.ru

	http://gym.zelenogorsk.ru/


14. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное обращение (жалоба) Заявителя.

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:

фамилии автора письменного обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора письменного обращения;

почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 рабочих дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления образованием или его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем МБОУ либо его заместителем принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации Специалиста или должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

Письменные обращения Заявителей рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента получения обращения, в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).
15. Текст административного регламента

Административный регламент на данную услугу не разрабатывается

16. Сведения о дате вступления в силу административного регламента

Административный регламент на данную услугу не разрабатывается

17. Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие)

Административный регламент на данную услугу не разрабатывается

18. Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены

-

19. Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления

-
20. Дата  прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу)

-

21. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги (в электронной форме)

Заявление родителей (законных представителей)

о приеме  в муниципальное общеобразовательное учреждение

                                                                            Директору__________________________

                                                                                                                                             (наименование учреждения)  

                                                                ____________________________________

                                                                                                                                       (фамилия И.О. директора)

                                                                                                                      Родителя

                                                                ____________________________________

                                                                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

                                                                 Место регистрации:___________________

                                                                ____________________________________     

                                                                Телефон_____________________________

                                                                                             Паспорт: серия _________,  №  _________

                                                                                             Выдан: _____________________________

Заявление

          Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)  

 __________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество)

(дата рождения, место проживания)

в __________  класс  Вашей школы.

Окончил (а)  ________  классов

школы____________________________________________________________


(наименование  и место расположения  школы)

Изучал (а) _____________ язык  (при приеме в 1 класс не указывается).

С Уставом  _______________________________  ознакомлен (а).

                           (наименование  учреждения)

                                                                    ________________

                                                                                              (подпись)


                                                                                    «____» ___________  20__ г.
22. Фамилии и должности лиц, ответственных за формирование сведений о муниципальной услуге, внесение изменений в эти сведения, размещение этих сведений в краевом Реестре

Коваленко Л.В. - руководитель Управления образования Администрации ЗАТО г. Зеленогорска.

Буянова Т.А. – главный специалист  Управления образования Администрации ЗАТО г. Зеленогорска.
