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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                        08.06.2015                                        № 1164                       
              г. Батайск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги -  Зачисление в муниципальную  общеобразовательную организацию города Батайска
В соответствии с Федеральным законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск», руководствуясь статьей 33  Устава муниципального образования «Город Батайск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги -  Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска. 

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в официальном печатном издании и вступает в силу со дня опубликования.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по социальным вопросам  Кузьменко Н.В.

Мэр города Батайска






              В.В. Путилин

приложение к постановлению Администрации  города Батайска от 08.06.2015 г.  № 1164
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги -
Зачисление в  муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска
I.  Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска – разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011  № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»,  постановлением Администрации города Батайска от 21.01.2013 № 89 «Об утверждении Правил о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих  города Батайска».
1.3. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска» являются:  
- родители (законные представители) несовершеннолетних; 
- граждане желающие получить образование по очно-заочной форме;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги - зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска  осуществляется:

· непосредственно в общеобразовательных  организациях или через их сайты 

Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему регламенту;

· в  Управлении образования города Батайска.

Местонахождение  и почтовый адрес Управления образования города Батайска:   

346880, Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, д. 3

Справочные телефоны: 

· телефон приемной руководителя: 8 (86354) 5-60-83; 

· факс приемной руководителя: 8 (86354) 5-60-83; 

· телефоны заместителей руководителя: 8 (86354) 5-60-87;

· телефоны специалистов : 8 (86354) 5-60-84.
· E-mail: uo_bataysk@rostobr.ru

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

1.4.2. Для получения информации о муниципальной услуге «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска»  Заявитель вправе обратиться:

· в устной форме лично в общеобразовательную организацию, Управление образования;

· по телефону в общеобразовательную организацию, Управление образования;

· по адресу электронной почты общеобразовательной организации, Управления образования;

· на сайт общеобразовательной организации. 

1.4.3. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.
1.4.4. Информирование заявителя организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.4.5. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.4.6. Индивидуальное устное информирование Заявителя осуществляется в образовательной организации, Управлении образования при их обращении за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

Звонки от Заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы образовательной организации, Управления образования. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в образовательную организацию, Управление образования города Батайска осуществляется путем почтовых отправлений и по эл.почте.

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

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.8. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).
1.4.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Управления образования в сети Интернет http//:uo-bataysk.ru, интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных организаций, адреса которых приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту, путем использования информационных стендов в муниципальных общеобразовательных организациях. Информационные стенды в муниципальных общеобразовательных организациях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги на месте. Информационные стенды (уголки) должны содержать копии лицензии, свидетельства об аккредитации, Устава образовательной организации, Публичный отчет образовательной организации, а также телефоны горячей линии.

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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию  города Батайска.
2.2. Предоставление муниципальной услуги - Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска - осуществляется муниципальными образовательными организациями, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, расположенными на территории города Батайска (в соответствие с приложением №1 к настоящему регламенту).
2.3. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории муниципального образования:

 Дети, достигшие возраста шести лет и шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательной организации вправе разрешить прием детей в образовательные организации для обучения в более раннем или более позднем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 
Граждане любого возраста, если соответствующее образование не было получено ими ранее   - для получения среднего общего образования в очно-заочной форме.
Граждане любого возраста, имеющие начальное общее образование и находящиеся в заключении на территории муниципального образования для получения образования в вечерней (сменной) общеобразовательной школе, находящейся при ИТУ.

2.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию; 
· приказ о зачислении гражданина любого возраста, имеющего начальное общее образование и находящегося в заключении на территории муниципального образования;
· приказ о зачислении гражданина любого возраста на обучение по  очно-заочной, заочной форме обучения;
· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.
· Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.12.2012 г. N 53 (часть I) ст. 7598);
· Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г.              N 19 ст. 2060);
· Областным законом Ростовской области от  14 ноября 2013 г. N 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области» ( газета "Наше время" от 21 ноября 2013 г. N 628-633(22078-22083);
· Федеральным законом от 30.03.1999 N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (Собрание законодательства Российской Федерации от 5 апреля 1999 г. N 14 ст. 1650);
· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 N 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения общеобразовательных учреждениях» ("Российская газета" от 16 марта 2011 г. N 54);
· Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., N 26, ст. 3177);
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. N 32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"  ("Российская газета" от 11 апреля 2014 г. N 83);
· Приказом Минюста РФ и Министерства образования и науки РФ от 27 марта 2006 г. N 61/70 "Об утверждении Положения об организации получения основного общего и среднего (полного) общего образования лицами, отбывающими наказание в виде лишения свободы в исправительных колониях и тюрьмах уголовно-исполнительной системы" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 24 апреля 2006 г. N 17);

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 20 сентября 2013 г. N 1082
"Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии"                                   ( "Российская газета" от 1 ноября 2013 г. N 247).
2.6. Срок исполнения муниципальной услуги.

2.6.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента подачи документов до зачисления в муниципальную общеобразовательную организацию. 
2.6.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.
2.6.3. Продолжительность приема заявителя специалистами  муниципальной общеобразовательной организации, осуществляющих  прием документов, составляет не более 15 минут.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних. Зачисление граждан для обучения по очно-заочной форме, в вечернюю общеобразовательную школу при ИТУ осуществляется на основании заявления граждан.
В заявлении указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка/ гражданина;

б) дата и место рождения ребенка/ гражданина;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей)/ гражданина;
д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка/ гражданина.

2.7.2. В случае обращения заявителя  в муниципальную общеобразовательную организацию  лично предъявляются документы: 
· для зачисления ребенка в  1 класс -   заявление по форме согласно приложению № 2;
· для зачисления ребенка во 2-9 классы  - заявление   по форме согласно приложению  № 4;
· для зачисления ребенка в 10-11 классы - заявление   по форме согласно приложению               № 3;
· оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя;

· оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

· родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории,

· родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка,
· родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий 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.
· личное дело обучающегося (при приеме во 2-11-е классы);
· документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица);
· аттестат об основном общем образовании обучающегося (при приеме для получения среднего общего образования).
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.7.3. В случае если в муниципальную общеобразовательную организацию обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности дополнительно предъявляются документы:

· подлинник документа, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности;

· подлинник документа, подтверждающий право представлять интересы ребенка                             (доверенность).

2.8. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.
2.9. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в муниципальную общеобразовательную организацию  одним из следующих способов:

по почте или с помощью курьера;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения;

через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования. 
2.10. Заявления о приеме в 1 класс муниципальной общеобразовательной организации принимаются:

· не ранее 1 февраля и не позднее  30 июня - от проживающих на закрепленной за муниципальной общеобразовательной организацией территории;
· после 30 июня - от всех  граждан.
Зачисление в порядке перевода обучающихся не зависит от периода (времени) учебного года.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме и регистрации заявления отказывается, если:

· заявление подается с нарушением требований, установленных  пунктом 3.7.2. настоящего административного регламента;

· заявление заполнено карандашом;

· заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а также исправления и серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание заявления

2.12. Основания приостановления муниципальной услуги:

· в комплекте представленных заявителем документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в настоящем административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальной общеобразовательной организацией:

· ограничения по возрасту;

· медицинские противопоказания; 

· отсутствие свободных мест.
По заявлению родителей (законных представителей) в случае недостижения ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года или превышение ребенком возраста 8 лет (при приеме в 1 класс),  Управление образования города Батайска, выполняющего функции и полномочия учредителя, вправе разрешить прием детей в муниципальную общеобразовательную организацию  для обучения в более раннем или более позднем возрасте.  
В случае отсутствия мест в муниципальной общеобразовательной организации  заявители для решения вопроса по устройству в другую муниципальную общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в Управление образования города Батайска, выполняющего функции и полномочия учредителя.

2.13. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал согласно штатному расписанию, образовательной организации.
3.2.   Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (приложение № 6 к настоящему административному регламенту).
3.3. Прием документов от граждан для зачисления в общеобразовательную организацию.

3.3.1. Основанием приема детей в муниципальную общеобразовательную организацию   на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей), при обучении по очно-заочной форме обучения – граждан любого возраста.
3.3.2. Сотрудником муниципальной общеобразовательной организации лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальную общеобразовательную организацию   в соответствии с настоящим административным  регламентом.
3.3.3. В ходе приема документов от граждан сотрудник общеобразовательной организации  осуществляет проверку представленных документов на предмет наличия всех необходимых документов для приема в муниципальную общеобразовательную организацию в соответствии с перечнем.

3.3.4. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке. Копии документов могут заверяться руководителем муниципальной общеобразовательной организации при сличении их с оригиналом.
3.3.5. При переходе учащегося из одной муниципальной общеобразовательной организации в другую, родители  представляют личное дело обучающегося; документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).

3.4. Гражданину, подавшему заявление  о приеме в муниципальную общеобразовательную организацию, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.
3.5. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальную общеобразовательную организацию и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
3.6.  Решение о приеме в муниципальную общеобразовательную организацию.

3.6.1. Решение о зачислении в муниципальную общеобразовательную организацию должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в муниципальную общеобразовательную организацию и иных представленных гражданином документов и оформлено приказом руководителя организации в течение 7 рабочих дней после приема документов.
3.6.2. При зачислении в муниципальную общеобразовательную организацию директор обязан ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся. На каждого гражданина, принятого в муниципальную общеобразовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все необходимые документы.

3.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги  заявителю  разъясняются причины основания отказа, уведомление об отказе оформляется в  письменной форме (согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту) и направляется заявителю не позднее 10 рабочих дней после обращения заявителя.
3.8. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель муниципальной общеобразовательной организации.
IV.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 
4.1. Предметом муниципального контроля является соблюдение требований законодательства, а также требований, установленных настоящим административным регламентом.
4.2. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
4.3. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми, выездными, камеральными, тематическими, комплексными.
4.4. Контроль предоставления муниципальной услуги по зачислению в муниципальную образовательную организацию осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы общего образования.
4.5. При проведении мероприятия по контролю у образовательных организаций могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;
· свидетельство о государственной аккредитации;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью организации;

· документы, регламентирующие прием в образовательную организацию;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции организации.

4.6. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.
4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по зачислению в муниципальную общеобразовательную организацию доводятся до учреждений в письменной форме.
4.8. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования неправомерных решений, действий (бездействия) должностного лица в случае нарушения ими порядка предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в порядке досудебного обжалования в форме обращения, заявления, жалобы.
5.3. Жалоба подается  в муниципальную общеобразовательную организацию,  Управление образования города Батайска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.4. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. Подача жалобы осуществляется бесплатно. 
5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
5.6. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит регистрации в журнале учета жалоб  не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления  с присвоением ей регистрационного номера.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть  подана заявителем посредством официального  сайта образовательной организации, официального сайта Управления образования, официального сайта сайт Администрации города Батайска, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 6.7. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.13. Жалобы на предоставление услуг должны быть рассмотрены руководителем образовательной организации,  которой нарушен порядок предоставления услуги, либо начальником Управления  образования города Батайска,  если обжалуются решения руководителя образовательной организации.

5.14. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ г.Батайска» (далее многофункциональный центр), который обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган.

5.15. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ей регистрации, если более короткие сроки не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.
5.17. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.22. Жалоба остается без удовлетворения в случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направивше​го обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще​ние не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

5.24. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.25. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения  ответственным лицам в соответствии с их компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.26. Образовательная организация, Управление образования города Батайска:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в образовательных учреждениях, организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
5.27. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.28. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.29. Личный прием граждан осуществляется начальником Управления образования города Батайска, его заместителем и уполномоченными на то лицами,  руководитель образовательной организации по вопросам, отнесенным к их ведению.
5.30. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.31. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского  судопроизводства.
5.32. В соответствие со статьей 255 ГПК РФ к решениям, действиям (бездействиям) органов  государственной власти, органов местного самоуправления должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в результате которых:
· нарушены права и свободы гражданина;
· созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод.

5.33. В соответствие со статьей 256 ГПК РФ заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

VI. Электронная карта

6.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг. 

Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                         В.С. Мирошникова                                                                    

приложение № 1 к административному регламенту предоставления услуги - Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

адресах электронной почты,  адресах интернет-сайтов 

муниципальных  общеобразовательных организаций 

	№ п/п
	Наименование общеобразовательной организации
	Адрес 
местонахождения, телефон, e-mail, web-site

	1
	2
	3

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. 50 лет Октября, 71

(86354)  6-78-52

e-mail: school2bataysk@mail.ru
web-site: http://school2bataysk.narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 3
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. Матросова,  № 2а /Кл.Цеткин № 155 

(86354)  7-01-74

e-mail: bataysklicey3@mail.ru
web-site: http://bataysklicey3.umi.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Средняя общеобразовательная школа № 4 с углубленным изучением отдельных предметов
	346880 Ростовская область
г.Батайск,  ул. Белорусская, 86

(86354)  6-27-54

e-mail: batayskschool4@yandex.ru
web-site: http:// batayskschool4.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5 им. Ю.А.Гагарина»
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. Первомайское кольцо, 175

(86354)  5-73-47

e-mail: school5bataysk@mail.ru
web-site: http://Cosm5school.ru/

	5
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа 
№ 6»
	346880 Ростовская область
г. Батайск,  ул. Ставропольская, 50

(86354)  9-01-08

e-mail: moy_cow_6@mail.ru
web-site: http://school6bat.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 7 »
	346880 Ростовская область
г. Батайск,   ул. Рабочая, 89

(86354)  4-53-72
e-mail: school7bataysk@rambler.ru
web-site: http://gimnasia7.ucoz.ru/


	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 9»
	346880 Ростовская область
г.Батайск, ул. Ленина, 95 

(86354)  7-00-92

e-mail: bataysk_sc9@mail.ru
web-site: http://bat-sc9.ru

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей  № 10
	346880 Ростовская область
г. Батайск,   ул. Коммунистическая, № 88 

(86354)  5-85-02

e-mail: bataysk_sc10@mail.ru
web-site: http://www.bataysk-sc10.ru

	9
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 12»
	346880 Ростовская область
г. Батайск ул. Тельмана, 154

(86354)  9-42-87

e-mail: bataysk_sc12@mail.ru
web-site: http://bataysk-sc12.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

средняя общеобразовательная школа 
№ 16.
	346880 Ростовская область
г.Батайск,  ул. Октябрьская, 110

(86354)  4-56-35

e-mail: iks-16@mail.ru
web-site: http://www.iks-16.wix.com/iks-16

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Гимназия №21
	346880 Ростовская область
г.Батайск, Авиагородок, 34-а

(86354)  5-41-97

e-mail: gimnaziya_21@mail.ru
web-site: http://uo-bataysk.ucoz.ru

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя  общеобразовательная школа № 8»
	346880 Ростовская область
г.Батайск Авиагородок, 34б

(86354)  9-44-36

e-mail: school8bataysk@yandex.ru

web-site: http://school8-bataysk.ru/

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 5»  
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. М.Горького, 358     УЧ 398/15

(86354)  2-28-41  доб. .5-73

 e-mail: vsoh5@mail.ru
web-site: http://site-vsoh5.umi.ru 


приложение № 2 к административному регламенту предоставления услуги -  Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления

в первый класс образовательной организации  
 

	Директору

	МБОУ
	
	 
	

	 
	 
	(краткое наименование ОУ)
	 

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	населённый пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)
	 

	 
	 

	(фамилия, имя, отчество)
	 

	 
	в первый класс 
	 

	(число, месяц, год  и место рождения)
	 
	
	
	
	
	

	для  получения начального общего образования.
	 

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу
	 

	информировать меня (выбрать способ информирования):
	 

	по электронной почте,
	e-mail:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	

	при личном обращении
	 
	 


 

	С Уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен(а). 
	 

	(личная подпись заявителя)
	
	
	


 

	 
	 
	 
	 

	(дата)
	 
	 
	(личная подпись заявителя)


 

 

приложение № 3 к административному регламенту предоставления услуги -  Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления

в десятый класс образовательной организации  
 

	Директору

	МБОУ
	
	 
	

	 
	 
	(краткое наименование ОУ)
	 

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	населённый пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, имеющего основное общее образование

	(число, месяц, год рождения)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в десятый класс для получения среднего (полного) общего образования. 

	Профиль класса 
	 

	(указать профиль класса)
	

	Изучаемый иностранный язык
	 

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу информировать меня

	по электронной почте,
	e-mail:
	 
	 
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	при личном обращении
	 
	 
	


 

	С Уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен(а). 
	 

	(личная подпись заявителя)
	
	
	


 

	 
	 
	 
	 

	(дата)
	 
	 
	(личная подпись заявителя)


 

приложение № 4 к административному регламенту предоставления услуги -  Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска

Форма заявления родителей (законных представителей) 

для зачисления в образовательную организацию (кроме первых и десятых классов)

 

	Директору

	МБОУ
	
	 
	

	 
	 
	(краткое наименование ОУ)
	 

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	населённый пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, в 
	 
	класс для получения

	(число, месяц, год рождения)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	общего образования.

	(указать уровень образования: начальное, основное, среднее (полное))
	
	
	
	
	

	Изучаемый иностранный язык
	 

	О принятом решении прошу информировать меня:
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	 
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	 
	

	при личном обращении
	 
	
	


 

	С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен(а). 
	 

	(личная подпись заявителя)
	
	
	


 

	 
	 
	 
	 

	(дата)
	 
	 
	(личная подпись заявителя)


приложение № 5 к административному регламенту предоставления услуги -  Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 

Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска
«______» _____________ 201__г.                                                                   №_____

Гр. _______________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество родителя (законного представителя получателя муниципальной услуги)

отказано в приеме в ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

по причине_______________________________________________________
_________________________________________________________________

Директор    ___________________________ (Ф.И.О. директора)

                                                         (подпись)

приложение № 6 к административному регламенту предоставления услуги -  Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию города Батайска
Блок-схема

последовательности административных процедур

	Прием документов от граждан для приема в муниципальную образовательную организацию, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего общего образования

	
	

	Рассмотрение принятого заявления и представленных документов



	
	
	

	Решение о приеме в данную муниципальную образовательную организацию,  реализующую программы начального общего, основного общего, среднего общего образования
	
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Приказ о зачислении в муниципальную образовательную организацию, реализующую программы начального общего, основного общего, среднего общего образования
	
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги























