Приложение к приказу 
№ 120/1-од от 22.12.2015 г 

Правила приема граждан
по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в МБОУО гимназия №32 г. Иванова».
1. Общие положения

1.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги «Зачисление в МБОУ «Гимназия №32» являются: Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014  № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по программам начального общего основного общего и среднего общего образования»; Постановление Администрации города Иванова от 06.02.2014 №229  «О закреплении территории городского округа Иваново за муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы»; Постановление Администрации города Иванова от 23.01.2014 №103 «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»»
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательное учреждение».

2.2. Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги – МБОУ «Гимназия № 32» (далее – Учреждение).

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, являются директор «МБОУ гимназия № 32».
Орган, осуществляющий контроль за оказанием муниципальной услуги  - Управление. 

Адрес: 153000, г. Иваново, пл. Революции, д. 6, кабинет 903; телефон: 30-86-52. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - приказ о  зачислении в Учреждение. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 7 рабочих дней.

2.5. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:

  в первый класс - прием заявлений для лиц, проживающих на закрепленной за  Учреждением территории (утверждается постановлением Администрации города Иванова), начинается не позднее 1  февраля текущего года и завершается не позднее 30 июня текущего года в соответствии с графиком приема документов, утвержденным руководителем Учреждения. Зачисление в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения в течение 7 дней после приема документов; 
для лиц, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений                         в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года; при приеме в другие классы Учреждения;

зачисление осуществляется по свободному графику.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Для зачисления в первый класс Учреждения:

· заявление о зачислении в Учреждение по форме;
· оригинал документа, удостоверяющего личность Заявителя;
· оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего родство Заявителя (или законность представления прав ребенка);
· оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.
2.6.2. При зачислении в первый - девятый классы Учреждения в течение учебного года:

·  заявление заявителя о зачислении в  Учреждение по форме; 
·  оригинал документа, удостоверяющего личность Заявителя;
·  оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего родство Заявителя (или законность представления прав ребенка);
·  личное дело учащегося, выданное Учреждением, в котором он обучался ранее.
2.6.3. При зачислении в десятый - одиннадцатый классы Учреждения:

·  заявление заявителя о зачислении в  Учреждение по форме;
· оригинал документа, удостоверяющего личность Заявителя;
· оригинал паспорта или свидетельства о рождении или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего родство Заявителя (или законность представления прав ребенка);
· оригинал документа государственного образца об основном общем образовании.

2.6.4. Заявитель, являющийся  иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированный  на закрепленной территории, дополнительно предъявляет оригинал или заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего его право 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.

2.6.5. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены (или не подписано уполномоченным лицом)

2) заявление, поданное на личном приеме или почтовым отправлением, не поддается прочтению;

3) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения заявления, и приложенных к нему документов в электронном виде  требованиям законодательства Российской Федерации;

4) документы имеющие подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью уполномоченной организации и заверенных подписью уполномоченного должностного лица;

5) представлены незаверенные электронной подписью копии документов или копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.

Отказ в приеме документов по другим причинам не допускается.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

  1)  при отсутствии свободных мест в Учреждении;

  2) несоответствие возраста получателя услуги требованиям настоящего Регламента; 

  3) представление Заявителем неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           4) подача заявления с нарушением  установленных сроков.

    В случае отказа в предоставлении места в  Учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое Учреждение обращаются в Управление.

2.9 . Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации письменного заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

поступившее в Учреждение заявление регистрируется в течение 1 рабочего дня;

поступившее до 15.00 - в день поступления;

поступившее после 15.00 - на следующий рабочий день.
2.11. Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на Порталах.
2.12. Заявитель может воспользоваться размещёнными на Порталах формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с обеспечением возможности их копирования и заполнения в электронном виде. 

2.13. Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги с приложенными документами в электронном виде, через Порталы. В указанном случае заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

2.14. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Порталы Заявитель может получить информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги на Порталах в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».

2.15. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде через Порталы. 
3. 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Подача и  регистрация заявления:
3.1.1. Максимальный срок данной административной процедуры - 1 календарный день.
3.1.2. Услуга предоставляется строго по графику утвержденному приказом по Учреждению.

3.1.3. Вход в Учреждение будет открыт за 30 минут до начала предоставления муниципальной услуги. При входе в Учреждение заявитель обязан зарегистрироваться в порядке очереди на посту охраны с предъявлением документа удостоверяющего личность. На посту охраны Заявитель получает талон с указанием номера очереди и времени начала получения услуги.
3.1.4. В холле 1 этажа для Заявителей устанавливаются места для сидения и столы для заполнения заявлений. Образец заполнения  заявления находятся на стенде и на столах.

3.1.5. После заполнения заявления в специально отведенном месте сотрудниками Учреждения проводится проверка заполнения заявления и полнота прикрепленных к нему документов в порядке очереди.

3.1.6. После проверки документов Заявитель направляется в кабинет к оператору для получения муниципальной услуги. После переноса оператором  заявления на Портал Департамента образования, Заявитель проверяет правильность данных занесенных оператором. После чего оператор регистрирует заявление. По окончании данного этапа Заявителю выписывается талон с указанием номера очереди, индивидуальным номером и точным временем подачи заявления.

3.1.7. После внесения заявления на Портал, заявитель проходит в следующий кабинет, где сдает документы согласно п. 2.6. Заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о зачислении в Учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью уполномоченного специалиста Учреждения.

3.1.8. После регистрации заявления и прикрепленные документы передаются для работы специалисту Учреждения, уполномоченному на рассмотрение документов. 
3.1.9. Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги с приложенными документами в электронном виде, через Портал государственных услуг самостоятельно в соответствии с графиком утвержденным приказом по Учреждению.
3.2. Рассмотрение заявления и документов:

3.2.1. Максимальный срок данной административной процедуры - пять  календарных дней.
3.2.2. Специалист Учреждения, уполномоченный на рассмотрение документов, проверяет поступившие от Заявителя документы и, в случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7, осуществляет подготовку приказа директора Учреждения о зачислении получателя услуги в Учреждение.

3.2.3. В случае, когда Заявитель не предоставил либо предоставил не полностью документы, необходимые для получения муниципальной услуги, специалист Учреждения направляет Заявителю в течение одного рабочего дня со дня регистрации уведомление о личной явке. В течение следующих четырех рабочих дней Заявитель должен предоставить в Учреждение недостающие документы.
3.2.4. Если Заявитель не представил необходимые документы в срок, указанный в уведомлении о личной явке, а также в случае наличия по результатам анализа представленных документов иных оснований для отказа в предоставлении услуги, специалист Учреждения осуществляет подготовку и направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Издание приказа о зачислении и ознакомление с ним Заявителя:

3.3.1. Максимальный срок данной административной процедуры - один календарный день.

3.3.2. Приказы о зачислении размещаются на информационном стенде Учреждения.

3.3.3. Уведомление о зачислении в Учреждение направляется Заявителю способом, указанным Заявителем в заявлении: выдается под подпись Заявителю или его представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном порядке, либо направляется по почтовому, либо электронному адресу, указанному Заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения Заявителем ответа, результаты предоставления муниципальной услуги направляются посредством почтового отправления.

