Приложение к приказу № 22 от 18.11 2023


Регламент предоставления услуги по зачислению в ГБОУ «СОШ №1 г.Карабулак».
1. Общее положение 
1.1. Настоящий регламент – определяет сроки и стандарт предоставления услуги по зачислению в ГБОУ «СОШ №1 г.Карабулак» расположенной на территории РИ города Карабулак. 
1.2  Получателями услуги являются граждане , имеющие право на получение общего образования соответствующего уровня . Заявителем на предоставление услуги могут быть родители (законные представители ) несовершеннолетних Получателей, а также сами Получатели  в случае достижения ими совершеннолетнего возраста (далее Заявители).
1.3 Для получателя услуги Заявитель без предварительной записи в порядке живой очереди обращаемся ОУ.

1.4 При обращении для получения услуги Заявителю необходимо предоставить документ  удостоверяющий личность.

1.5 Информация о фактическом и почтовом адресе, адресе электронной почты, режиме работы, справочных  телефонах ОУ указаны  в приложении  №1.
1.6 Информация по вопросам предоставления услуги предоставляется Заявителям:
- на сайте ОУ

- на информационных стендах по фактическому адресу ОУ.

- по телефонам , указанным в приложении №1 к регламенту.
- при личном обращении Заявителя в  ОУ

- путём направления обращения в письменной форме или форме электронного документа.
1.7 При ответах на телефонные звонки в устные обращения директор и заместитель директора ОУ подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

1.8 Приём Заявителей осуществляется директором и заместителем директора по УВР . Время ожидания в очереди для получения от работников информации по вопросам получения услуги при личном обращении. 
                         Заявителей не должно превышать 30 минут.
1.9 . Работники, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ.
2.1. Наименование услуги: зачисление в общеобразовательное учреждение, расположенное на территории города Карабулак (далее  услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательным учреждением для граждан, имеющих право на получение общего образования, которые проживают на территории микроучастка ГБОУ «СОШ № 1 г.Карабулак, территориальные границы которого устанавливаются приказом руководителя главного управления образования РИ. Процедуры в рамках предоставления услуги осуществляются работниками образовательного учреждения в соответствии с установленным разграничением должностных обязанностей.
2.3. Результатом предоставления услуги является:
· зачисление Получателя в образовательное учреждение;
· мотивированный отказ в предоставлении услуги.
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление услуги, является издание приказа директора образовательного учреждения о приеме (зачислении) Получателя в образовательное учреждение в качестве обучающегося в соответствующий класс.
2.4. Предоставление услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение осуществляется в соответствии с:
· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
· Закон РФ от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
· Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";
· Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";
· Постановление Правительства РФ от 26.06.1995 N 612 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе-интернате";
· Постановление Правительства РФ от 19.09.1997 N 1204 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста";
· Приказ Минобрнауки России от 15.02.2012 N 107 "Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения".
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Документы для зачисления Получателей принимаются от Заявителей круглогодично. Прием заявлений в 1 класс для закрепленных лиц начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 1 июля текущего года. Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений в 1 класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Если школа закончила прием в 1 класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, то вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля.
2.6. Зачисление в образовательное учреждение оформляется приказом директора в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.7. Для получения услуги Заявителю необходимо предоставить в образовательное учреждение:
для зачисления Получателя в 1 класс:
· заявление о приеме;
· оригинал свидетельства о рождении ребенка;
· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или
свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории; родители (законные представители) имеют право на свое усмотрение предоставить другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
для зачисления Получателя в 1 класс в течении учебного года и во 2-11 классы:
· дополнительно предоставляют личное дело учащегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее;
· при приеме на ступень среднего общего образования дополнительно предоставляется документ государственного образца об основном общем образовании.
2.7.1. Форма заявления о приеме (зачислении) приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
2.7.2. Документы предоставляются на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русском языке.
Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико- педагогической комиссии.
В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений. Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.
Для получения  услуги Заявитель предоставляет копии документов и их оригиналы. Копии заверяются ответственным специалистом образовательного учреждения в момент приема. Документы предоставляются в образовательное учреждение посредством личной подачи Заявителем.
Учреждение может осуществлять прием заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования.
2.8. Заявителю может быть отказано в приеме документов, если предоставлен не полный пакет документов, предусмотренных пунктами 1.5., 2.7.,2.7.1., 2.7.2. или представленные документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента.
2.9. Основания для отказа в предоставлении  услуги:
· отсутствие свободных мест в образовательном учреждении.
2.9.1. В случае отказа в приеме ребенка в учреждение его родители (законные представители) вправе обратиться в конфликтную комиссию, создаваемую при главном управлении образования для решения вопроса об обучении ребенка в близлежащее образовательное учреждение, имеющее свободные места.
2.10. Работник устанавливает личность заявителя и цель обращения. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 1.5.,2.7., 2.7.1., 2.7.2. настоящего Регламента, Работник объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. В случае если причины, по которым было принято решение об отказе в предоставлении  услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением услуги.
2.11. Услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга: Помещения для предоставления услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Для инвалидов должны обеспечиваться:
· условия для беспрепятственного доступа в помещение учреждения;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение учреждения, а также входа в помещение и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Специалисты учреждения, на которых решением директора возложена обязанность, оказывают инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими информации о муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Для приема граждан, обратившихся за получением услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочие кабинеты специалистов учреждения оснащаются настенной вывеской с указанием наименования кабинета. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
Специалисты учреждения при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий.
Места предоставления услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13. Показателями доступности и качества услуги являются:
2.13.1. Своевременность и оперативность предоставления услуги;
2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги:
· показатели точности обработки данных Работниками;
· правильность оформления документов Работниками;
· качество процесса обслуживания Заявителей.
2.13.3 Доступность муниципальной услуги:
· простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
· ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.

III. ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие процедуры:
· прием, рассмотрение и регистрация документов Заявителя;
· зачисление Получателя услуги в образовательное учреждение.
3.2. Ответственными за предоставление услуги являются Работники образовательного учреждения.
3.3. Блок - схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:
· прием, рассмотрение   не   более   30   минут   с   момента   обращения   Заявителя,

регистрация Работником образовательного учреждения документов Заявителя - в день приема документов Заявителя;
· зачисление в образовательное учреждение в течении 7 рабочих дней после приема документов.
3.5. Прием, рассмотрение и регистрация документов Заявителя.
3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение Заявителя и предоставление документов в образовательное учреждение.
3.5.2. Работник образовательного учреждения, ответственный за прием документов Заявителей, удостоверяет личность Заявителя, устанавливает цель обращения, проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным в пунктах 1.5., 2.7, 2.7.1, 2.7.2 настоящего Регламента.
3.5.3. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. Работник принимает и регистрирует документы в журнале входящих документов образовательного учреждения.
3.5.4. Результатом исполнения данной процедуры является:
· принятие решения об отказе в приеме документов;
· прием и регистрация документов Заявителя и переход к следующей процедуре.
3.6. Зачисление Получателя муниципальной услуги в образовательное учреждение.
3.6.1. Основанием для начала процедуры является прием и регистрация документов в журнале входящих документов.
3.6.2. В ходе исполнения процедуры Работник проверяет наличие мест в образовательном учреждении.
3.6.3. Результатом исполнения данной процедуры является:
· отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, предусмотренному пунктом 2.9. настоящего Регламента, разъяснение причин отказа;
· при наличии свободных мест - издание приказа директора образовательного учреждения о приеме (зачислении) Получателя в соответствующий класс.
При приеме Получателя в образовательное учреждение последнее знакомит Заявителя и (или Получателя) с уставом образовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью, фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством РФ.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА.
4.1. Контроль за соблюдением Работниками положений настоящего Регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю директором образовательного учреждения в отношении
подчиненных Работников, осуществляющих процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.
4.3. Контроль за соблюдением Работниками положений настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учреждения путем проведения плановых проверок, периодичность проведения которых определяется образовательным учреждением самостоятельно.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Работниками положений настоящего Регламента проводятся директором образовательного учреждения или его заместителем при поступлении информации о несоблюдении Работниками требований настоящего Регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной процедуры (тематические проверки).
4.6. При необходимости в рамках проведения проверки директором образовательного учреждения или его заместителем в соответствии с установленным распределением обязанностей может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности образовательного учреждения по предоставлению муниципальной услуги.
4.7. Работник несет персональную ответственность:
· за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;
· соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.6 настоящего Регламента.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ	(БЕЗДЕЙСТВИЯ)	ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО	УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3. Требования у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами.
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами.
5.1.7. Отказ образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть отправлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационный сети «Интернет», официального сайта образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.3. Жалоба должна содержать:
· наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество (последнее — 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;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.4. Жалоба, поступившая в образовательное учреждение, предоставляющее 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 образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, 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.
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1
Сведения о месте нахождения , контактные данные, график рабы ОУ, предоставляющеую услугу .
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