
ж

Б

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БИЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

N9 :.)/ /
r Бийск

Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
<<Зачисление в муниципаJIьное бюджетное
общеобразовательное учреждение города Бийска>

В соответствии с постановлением Администрации города Бийска от
18.10.201l Ns 2244 <Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизьi и

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных
услуг>

постановляю:

1. Утвердить АдминистративныЙ регламент предоставления муниципальной

услуги <<Зачисление в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреr(дение
города Бийска>.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете <Муниципальный вестник>,
а также разместить на официмьном интернет-сайте муниципального образования
ГОРОД БИЙСК.

З. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
заместителя Главы города А.Г. Мелихову.

Глава города А.П. Студеникин
рАсп0рfli{Ении
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Адм ин истрации

АД\4ИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципал ьной услуги

(Зачисление в муницип€rльное бюджетное общеобразовательное учреждение
города Бийска>

i. общие положения

1.1, Предметом Административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<Зачисление в муниципaLльное бюдrке.гное
общеобразовательное учреждение города Бийска> (далее - Регламент) является
повышение качества и доступности предоставления муниципальной услуги
пзачисление в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
города Бийскао, создание комфортных условий для получения муниципальной
ус,туги, в том числе в электронной форме с использованием автоматизированной
информационной системы <Е-услуги. Образование> с соблюлением норм
законодательства Российской Федераlии о защите персонаJIьных дан}lых.

1.1,1. Регламент устанавливает поряДок предоставления муttиципальной
услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги муlIиципальным
бюджетным общеобразовательным учреждением города Бийска (далее
муниципшIьное бюджетное общеобразоватеЛЬное учреждение) по запросу граждан
- законных представителей несовершеннолетних, соверIхеннолетних граждан либо
их уIIолномочеЕных представителей в пределах полномочий муниrlипального
бюджетного общеобразовательного учреждения, установленных (Dедеральным

законом от 29.12.201'2 Nq 273-ФЗ <Об образовании в Российской Фелерации)), в
соответствии с требованиями Федерального закоFIа от 27.07.2010 Л!r 210-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуt)) (далее _
Федеральный закон от 27 .07 ,2010 Лll 21 0-ФЗ).

1.1.2. Регламент реryлирует общественные отношения, возникающие в связи
с зачислением граждан в муниципальные бюджетные общеобразовательные
учреждениrI Еа обучение по образовательным программам начального обшцего,
основного общего и среднего общего образования.

1.2. Категории заявителей муниципальной услуги.
|.2.|. Заявителями муниципальноЙ услуги являются граждане Российской

Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся
на территории Российской Федерации, являющиеся родителями (законными
представителями) несовершеннолетних, совершеннолетние граждане, их
уполномоченные представители (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - <Зачисление в муниципальное
бюджетное общеобразовательное учреждение города Бийска>.

города Бийска
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2,2. Нацменование органа, предоставляющего муниципал ьную услугу.
2.2.1. Уполномоченным органом, ответственным за организацию

предоставления муниципальной услуги, является Мку <управление образования
Ддминистрации города Бийска> (далее - Управление образования).

Место нахождения Управления образования: 659З25, Российская Федерация,
Алтайский край, г. Бийск, ул. Льва Толстого, 144.

2.2.2. График работы Управления образования: ежедневно, кроме субботы,
воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 (по пя,tницам _ до
16.00), обед с 12.00 до 12.48,

Телефон: (8-3854) З2-94-47 - приемная Управления образования, (S-З854) з2-
89-44 - каб. Ns 22, факс: (8-3854) З2-94-41.

Адрес электронной почты: e-mail: оrопо bi sk22.ru.
Адрес офици.uIьного сайта: http://byiskcom.edu22.info/.
2.з. Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные

бюджетные общеобразовательные учреждения города Бийска (Далее
муниципмьное бюджетное общеобразовательное учреждение), подведомственные
Управлению образования;

2.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги
заявители моryт получить:

1) в устной форме при личном обращении в Управление образования и (или)
МБОУ;

2) по телефонам: (8-3854) 32-89-44 - каб. Ns 22 Управления образсlвания;
З) по письменному запросу по адресу: 659з25, Российская Федерация,

Алтайский край, г. Бийск, ул. Льва Толстого, 144;
4) по электронной tIочте: gorono@biysk22.ru;
5) на Интернет-сайте АдминистрациИ города Бийска www.bi),sk22.ru,

официальном сайте МКУ <Управление образования Администрации города
Бийска> http:l1byiskcom.edu22.irrfo/ на ос|lиu иальныч Интерltет-сайl ах
муницип,rльных бюджетных общеобразовательных учреждений ;

6) при использовании Единого портала государственных и муниципальных
услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>.

7) на информационных стендах в муниципzLтьlJых бюджетных
общеобразовательных учрея(цениях.

2.4.1. ИнформациrI о предоставлении МУниципальной услуги на Едином
портzrле государственных и муниципuLпьных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
размещается следующм информация :

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципаJIьной услуги, требования к оформлениЮ указанных документов, а также
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной
инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципаJIьной услуги ;

4) результаты предоставления муниципальноЙ услуги, порядок
представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муницип€rльной услуги;



6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесулебное) обжалование действий
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципЕIльной услуги;

8) формы заявлений (уведомлениЙ, сообщений), используемые при
предоставлении муницип€lJIьной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг
(функчий) о порядке и сроках предоставления муниципальноЙ услуги на основании
сведений, содержащихся в федеральноЙ государственной инQlормационной
системе <<Федеральный реестр государстВенных и муниципаJlьlJых услуг
(функций)>, предоставJuIется заявителю бесплатно.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставлеIlия услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том чисJlе
без использова[Iия программного обеспечения, установка которого на техниLlеские
средства зzulвителя требует заключения лицензионного или иного соглаtпения с
правообладателем программного обеспечения, предусматриваIощего взимание
платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им
персональных данных.

2.5. Результат предоставленl{я муниципальной услуги.
2.5.1. .Щокументы, являющиеся результатом предоставления му tt и tlипzrл ьной

услуги:
2.5.1.1. Выписка из приказа о зачислении в муниципалыrое бtодлtе.гrtое

общеобразовательное учреждение;
2.5.|.2. Уведомление об отказе в зачислении в мунициrlалыrое бtолrкетное

общеобразовательное учреждение;
2.5.|.З. Направление (выдача) заявителIо докумеtгtа, явJIяющегося

результатом предоставления муниципальной услуги, осуцlествляется в
соответствии с рzвделом З Регламеtrта.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Срок предоставления муниципrшьноЙ услуги - семь рабочих дней со

дня поступления заявления о зачислени!I в муниципаJIы{ое бtодrкетное
общеобразовательное учреждение на следующий учебный год.

2.6.2. Срок предоставления муниципальноЙ услуги - три рабочих дня со дня
поступления заявления о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение в порядке перевода в текущем учебном году.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.7. 1. Предоставление муниципальноЙ услуги осуществляется в соответствии

со следующими Еормативными правовыми актами:
l) Констиryцией Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 27.07.2010 Лq 2l0-ФЗ <Об организации

предоставлеЕия государственных и муниципальн ых услуг>;
3) Федеральным законом от 0б. 10.200З Ns lЗl-ФЗ <Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации>;
4) Федеральным закоIIом от 24.0].|998 N9 l24-ФЗ <Об основных гарантиях

прав ребенка в Российской Федерации>;
5) Федеральным законом от 29.12.2012 Л9 27З-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации>;



6) Федеральным законом от 06.10.1999 Ns l84-ФЗ <Об общих Ilринципах
организации законодательных (представительных) и исполнительных органов
государственной власти субъектов Российской Федерации>;

7) Федеральным законом от 2'7.07.2006 Лq 149-ФЗ <Об информации,
информационных технологиях и о защите информации);

8) постановлением Правительства РФ от 25.06.20|2 Л!r бЗ4 (о видах
электронной подписи, использование которых допускается лри обращении за
по.тучением государственных и муниципiшьных услуг);

9) постановлением Правительства РФ от 26.0з.2016 М 2зб <О требованиях к
предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг);

10) приказом Министерства образования и науки РФ от 22.01.20 l4 Л9 3i (об
утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным
программам начaLпьного общего, основного общего и среднего обu{его
образования>>;

11)приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.20 l3 Nl l0l5
(об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по основным общеобразовательным программам - образова.гельн ым
программам начzLпьного общего, основного общего и среднего обtцего
образования>>;

12) приказом Министерства образования и науки РФ от |2.0З.2014 Лlr l77
<Об утверждении Порядка и условий осуществле}Iия перевода обучаюltlихся из
одной организации, осуществляющей образовательную деятеJlьtlость по
образовательным программам начiLпьного общего, основного общегсl и средIIего
общего образования, в другие организации, осуществляюulие образсlвател ьную
деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и
направленности));

13) постановлением Главного государственного санитарного врача PcD oт
29.12.2010 N9 189 (об утверждении СанПи|{ 2.4.2.282|-l0 <Санитарно-
эпидемиологические требования к условиям и организации обу.lения в
общеобразовательных учреждениях>;

14)Законом Алтайского края от 04.09.2013 N9 56-ЗС <Об образовании в
Алтайском крае>>;

15)Уставом муниципального образования город Бийск Алтайского края
(решение Дмы г. Бийска от 2З.06.2005 Лч 250);

2.8. Перечень документов, необходипlых для предоставления муниципапьной
услуги, подлежащих предоставлению (направле}iию или подаче) заявиl.елем.

2,8.1. Заявитель должен предоставить самостоятельно заявление о
зачислении в МБОУ по установленной форме;

2.8.2.В случае обращения с заявлением о зачислении в первый класс:
а) документ,удостоверяющлtйличностьзаявите.[я;
б) оригинал (для сверки) и копия свидетельства о рождении ребенка или

документа, подтверждающего родство заявителя;
в) прикaв Управления образования о разрешении приема

несовершеннолетнего в муниципальное бюджетное образовательное учреждение
на обучение до достижения им возраста шести лет и шести месяцев при о.iсутствии
противопоказании
восьми лет;

по состоянию здоровья IIли после достижения им возраста



г) оригин€rл (для сверки) и копия свидетельства о регистрации ребенка по
месту жительства или по месту пребывания на закрепленной террито рии или
документа, содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или
по месту пребывания на закрепленной территории (для граждан, про){ивающих на
закрепленной за муниципальным бюджетным образовательным учреждением
территории);

д) оригинал (для сверки) и копия документа, подтверждающего родство
заявителя (или законность представления прав ребенка), и локумента,
подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для
иностранных граждан или лиц без гражданства);

е) документ, подтверждающиЙ право на первоочерсдное либо
внеочередное предоставление места в муниципальном бюджетном
общеобразовательном учреждении (при наличи и).

2.8.з. в сJryчае обращения с заявлением о зачислении в порядке перевода
предоставляются:

а) документ,удостоверяющийличностьзаявителя;
б) личное дело учащегося (при наличии возможности ]lоJIучения в

исходном общеобразовательном учреждении);
в) оригинzш (лля сверки) и копия свидетельства о рождении ребенка или

документа, подтверждающего родство заяВителя (при отсутствии личного дела
учащегося);

г) документы, содержащие информацию об успеваемости уtIащегося в
текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими о.гметками и

результатами промежуточной аттестации), ЗаВеренные печа,|-ью исходtIого
учреждения и подписью его руководителя (уполномочен ного им лица);

д) оригинzlл (лля сверки) и копия документа, подтверждающе1,<-l родство
заявителя (или законность предстаВлеНия прав ребенка), и документа,
подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федсрации (для
иностранных граждан или лиц без гражданства);

е) документ, подтверждающиЙ право на первооtlере/lное либо
внеочередное предоставление места в муниципальном бюджетном
общеобразовательном учреждении (при наличии).

2.8.4. В случае обращения с заявлением о зачислеt{ии ребенка с
ограниченными возможностями здоровья Для обучения по адагlтированной
основной общеобразовательной программе предоставляются :

а) документ'удостоверяющиЙличностьзаявителя;
б) оригиншI (лля сверки) и копия свидетельства о рождении ребенка или

документа, подтверждающего родство заявителя ;

в) рекомендации психолого-медико-педаГогической комиссии и согласие

родителей (законных представителей);
г) оригинаJI (для сверки) и копия документа, подтверждающего родство

заявителя (или законность представления llpaB ребенка), и документа,
подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для
иностранных граждан или лицбез гражданства);

д) документ, подтверждающиЙ право на первоочередное либо
внеочередное предоставление места в Nrуниципальном бюджетном
общеобразовательном учреждении (при наличии).



2.8.5. В случае обращения с заявлением о зачислении для получения среднего
общего образования:

а) документ,удостоверяющийличностьзаявителя,
б) оригинал (для сверки) и копия сВиДетельства о рождении ребенка или

документа, подтверждающего родство заявителя;
в) оригинаJI (лля сверки) и копия паспорта (для совершеннолетних

граждан);
г) документ государственного образца об основном общем образовании;
д) оригинал (для сверки) и копия документа, подтверждающего родство

зzUIвителя (или законность представления прав ребенка), и локуме[I,га,
подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерац ии (для
иностранных граждан или лиц без гражданства);

е) документ, подтверждающий право на первоочередное либо
внеочередное предоставление места в муниципальном бюджетном
общеобразовательном учреждении (при наличии).

2.9. Заявление может быть предоставлено на личном приеме, направлеIlо
почтой, электронной почтой, в форме электронного документа наtllравлено в
муниципаJIьное бюджетное общеобразовательное учреждение lIосредством
городского портала, Портапа услуг.

в заявлении заявитель выражает согласие на обработку своих персональных
данных и персональных данных ребенка в соответствии с трсбованиями
Федерального закона от 27.07.2006 Л9 l52-ФЗ <О персональных данных).

заявление подписывается заявителем. Заявление в форме электронFIого
документа подписывается заявителем с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи.

в случае подачи заявления уполномоченным представителем к заявлениtо
прилагается доверенность, выданная и оформленная в порядке, предусмотренном
законодательством Российской Федер ации, а если заявление подае.l.ся в форме
электронного документа, то прилагается надлежащим образом о(lормленная
доверенность в форме электронного документа. Щоверенrrость, подтверждающая
правомочие на обращение за получениеМ Муниципальной услуги, выданная

физическим лицом, удостоверяется усиленноЙ квалифицированной электронной
подписью нотариуса.

Заявление и прилагаемые к нему документы, направляемые в муниципальное
бюджетное общеобразовательное учреждение в форме электронных локументов
посредством отправки через городской портал, должны быть представлены в виде
файлов в формате XML, созданных с использованием XML-cxeM и
обеспечивающих считывание и контроль предоставленных данных.

Заявление направляется в муниципаJIьное бюджетное общеобразовательное

учреждение в форме электронного документа посредством о,I.правки по
электронной почте в виде файла в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, гtf. Электронные
документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том
числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество
предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в

укtванньIх форматах должно позволять в полном объеме прочитать текст
докумеЕта и распознать его реквизиты. Каждый отдельный документ должен быть
загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно сооl.tsетствовать



количеству направляемых документов, а наименоваIrия файлов доJl)tны Ilозволять
идентифицировать документы.

2.9.1. Иностранные граждане и лица без гражданства документы'
предусмотренные пуIlктом 2.8. настоящего Регламента, представляю,l. на русском
языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский
язык.

2.9.2. Проживающие в одной семье и имеющие общее место )tительства дети
имеют право преимущественного приема на обучение по основным
общеобразовательным программам нача_пьного общего образования в
муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения, в которых
обучаются ID( братья и (или) сестры.

2.9.3. .Щокументы, не указанные в пунктах 2.8,2.9 настоящего Регламента, tle
моryт быть затребованы у заявителя.

2.9.4. Заявители вправе предоставить по своему усмотрению, наряду с
документамИ, указанныМи в пунктаХ 2.8, 2.9 настояUlегО Регламента, другие
докумеt{ты.

2.9.5. Муницип€шьное бюджетное общеобразовательное учреждение Ile
вправе требовать от заявителя предоставления иных документов и ин(lормации или
осуществления действиfr, для получения муниципальной услуги.

2.9.5.1. Запрещается требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществлеIlия действий,

предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматиl]ными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникаюrцие в связи с
предоставлением муниципальной услуги ;

2) предоставления документоВ и информации, которыс IIаходятся в

распоряжении Управления, иных органов местного самоуправления,
государственньж органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алт.айского края
и муниципarльными правовыми актами, за исключением документоl], указанньiх в
части б статьи 7 Федерального закона от 21 .07.20|0 Л'r 2l0-ФЗ <об сlрr.анизации
предоставлеrrия государственных и муниципальных услуг);

3) осуществления действий, в том числе согласований, гtеобходимых для
получения муниципЕlльных услуг и связанных с обращением в иные органы
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получениrI документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни., указанные в часl.и 1 статьи 9
Федерального закона от 27.07.201,0 Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципмьных услуD;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следуюtцих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаюu{ихся
предоставления муниципаJIьной услуги, после первоначальной подачи заявления о
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах,
документов,

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в



предоставлеНИИ МУНИЦИПaLПЬНОИ УСЛУГИ И Не ВКЛЮЧеННЫХ В ПРеДСТаВЛенНыЙ ранее
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначaLпьного отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документмьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) долlкностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального
служащего, при первоначaLпьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципzrльной услуги, либо в предоставлении муниципальной
усJryги, о чем в tIисьменном виде за подписью руководителя opгaНa,
предоставляющего муниципальную услугу' уведомляется заявитель, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований дJIя отказа в приеме докумен.гов,
необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги.

2.10.1. основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством
Российской Федерации не предусмотрены.

2.1l. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлснии
муниципzшьной услуги.

2.11.1. Решение об отказе в зачислении в муниципалыlое бюджеr.ное
общеобразовательное учреждение должно быть мотивироваIIо и IIрилIято
муниципальным бюджетным общеобразовательным учрежденисм по следуюlцим
основаниям:

а) не предоставление заявителем документов, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаJIьIIой услуги в
соответствии с пункгаN{и 2.8,2.9 настоящего Регламента;

б) отсутствие свободных мест в муниципальIлом бюджетном
общеобразовательном учреждении ;

в) н€Lпичие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выра>ltений,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностIIого лица, а также членов его
семьи.

2.|1 ,2. Отказ по иным основаниям, не предусмотренfiым IlyHKToM 2.1 I.1
Еастоящего Регламента, не допускается.

2.|1,.з. отказ в зачислении в муниципаJlьное бюджетное
общеобразовательное учреждение не является прелятствием для повторной подачи
заявления при условии устранения обстоятельств, по которым заявителю было
отк€вано. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение не вправе
требовать от заявителя предоставления документов и информации, отсутствие и
(или) недостоверность которых не указываJIись при первоначальнOм отказе в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, усl,ановленных
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27,07.2010 N9 2l0-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг).

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги.

2.|2.1 Получение прикzва Управления образования о разрешении приема
несовершеннолетнего в муниципаJIьное бюджетное общеобразовательное
учреждение на обучение до достижения им возраста шести лет и шести месяцев



при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья или после лостижения
им возраста восьми лет;

2.|2.2. Получение свидетельства о регистрации ребенка по месту rItительства
или по месry пребывания или документа, содержащего сведения о регистрации
ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

2.|2.З. Получение рекомендациЙ психолого-медико-педагогической
комиссии;

2.12.4. Получение личного дела учаЩегося и документов, содержац{их
информацию об успеваемости в текущем учебном году в исходной
общеобразовательной организации.

2.12.5, Предоставление документа, подтверждаюU]его право на
предоставление места в муниципальном бюджетном обrцеобразовательном
учреждении во внеочередном, первоочередном порядке.

2.|З. f7лата за предоставление муниципа,rьной услуги не взимается.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при лодаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги.

2.| 4.1,. Му ниципальная услуга предоставляется без lrредвар ител ьной зап и си.
|2.|4.2. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления в

муниципаJIьное бюджетное общеобразовател ьное учреждение !Ie должеII
превышать l5 минут.

|2.14.3. Срок ожидания заявителя в очереди при получении резуJtьта,tа
предоставления муниципальноЙ услуги в муниципаJlьном бюдrttе,гном
общеобразовательном учреждении не должен превыluать l5 мину,l,.

|2.|4.4. При подаче документов, предусмотренных пуIlктами 2,8, 2.9
настоящего Регламента по почте, по электронноЙ почте или иLlым способом,
позволяющим передачу данных в электронном виде, черсЗ портал
http s://eso. edu22. info/ , а также при получеIlии муtIиципальной ус,,lуt,и чсlэез IIсlр.t.ал

услуг необходимость ожидания в очереди исклюlIается.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлени11 муниципальной

услуги.
2.15,|. Заявление подлежит обязательноЙ регистрации в теrlеtlие о/([Iого

рабочего дня с момента поступлениJI заявления в муниципалылое бюдяtетное
общеобразовательное учреждение в порядке, опреДеленном разделом 3 Регламента.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные

услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.|6.|. Для ожидания приема заинтересованным лицам о,гводятся
специальные места, оборудованные сryльями. Места для заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами и стульями.

2.16.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга,
создаются условия для инвzrлидов: инвалидам в целях обеспечения доступности
муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих
им в получении муниципальной услуги наравне с другими лицами; лицам с
инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями
оказывается помощь по передвижению в помещениях.



2,| 6.З. Сектор информирования заlIвителя располагается в непосредственной
близости от места ожидания очереди и предназначен для ознакомления с
информационными материалами.

2.16.4. Сектор информирования должен быть оборудован информационными
стендами. На информационных стендах должна содержаться информация:

а) о перечЕе документов, необходимых для предоставления
муницип€lльной услуги;

б) о Регламенте предоставления муниципальной услуги <<зачисление в
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение города Бийска>.

2.|6.5. На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга,
должна быть вывеска с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и
должности специurлиста, осуществляющего прием.

2. 17. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) простота и рационмьность процесса предоставления муFlиципальной

усJIуги;
б) ясность и качество информации, объясняющей порядок процедуры

оказания муницип€rльной усrryги;
в) н€uIичие различных канаJIов получения муниципальной услуr,и;
г) доступность перечня документов и бланков заявлений на Интерне,г-

саЙтах Администрации города Бийска, Управления образования, му н иципальных
бюджетных общеобразовательных учреждений;

д) время, затраченное потребителями на получение муttиципальrtой
услуги с момента обращения.

2,17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.17.|. I-{елевые значения показателя доступности и KaчecTga

муниципальной услуги,

Показатели качества и доступности
муниципальной услуги

Щелс вое
знаtlение показателя

1. Своев еменность
1.1, % (доля) случаев предоставления услуги
в установленный срок с момента сдачи документа

90-95%

2. Качество
2.I . Yо (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством
процесса предоставленцLу с лу г и

90-95оА

2.2. Yо (доля) случаев правильно оформленных
документов должностным лицом (регистрация)

95-91%

3..Щос пность
З.|. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и

информацией о ц9рддц9дредоставления услуги
95-97%

З.2. О/о (доля) слr{аев правильно заполненных заявителем

документов и сданных с первого раза

10-80 %

З.З. % (лоля) Заявителей, считающих, что представленная
информация об услуге в сети Интернет доступна и
пою{тна

75-80%

4.п оцесс обжалования



4.1. % (лоля) обоснованных жалоб к общему количеству
eHHbD( Заявителей по данном сл гоб в

0,2 о^ - 0,| о/
,/о

4.2. Yо (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в
становленныи

95-97%

5, Вежливость
5.1. О/о (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью
должностных лиц

90-95%

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенносr,и
предоставления муниципzrльной услуги в электронной форме.

2.18.1. Управление образования обеспечивает возможность IIолучения
заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на
официальном интернет-сайте Администрации города Бийска, а также на Едином
портме государственных и муниципаJIьных услуг (сРункций).

2,18.2. Управление образования обеспечивает возможность поJlучения и
копирования заявителями на официальном интернет-сайте АдмиrIистрации города
Бийска, а также на Едином портале государственных и муниrtипальных услуг
(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для llолучения
мунициrr€шьной услуги в электронном виде.

2.18.3. При предоставлении услуг в электронноЙ форме посредством ЕдиIлого
портЕuIа государственных и муниципальных услуг (функций) заявителк)
обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) лосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бсздейс-r.вия)

оргаЕа (организации), должностного лица органа (организации) либо
государственного или муниципального служащего.

срок

З. Состав, последовательность и сроки вылолнения адмиrlистрilтивных
процедур, требования к порядку их выполнеFiия, в том числе особснности

выполнения административных процелур в многофункциона.гlьIIых центрах

3. 1 .Состав административных процедур.
3.1.1. Получение (прием), регистрация заявления о ,]аtIислении 

в
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.

з.1.2. основанием для начаJIа административной процедуры является
11олучение (прием) муниципальным бюДжетным общеобразовательным

учреждением направленного (лоданного) заявителем заявления.
3.1.3. Требования к порядку выполнения административной процедуры, в

случае предоставления заявителем заявления на бумажном носи1.еле лично в
муниципыIьное бюджетное общеобразовательное учреждение.

Работник муниципzцьного бюджетного общеобразовательного учреждения,
ответственный за прием документов (далее - ответственный работник), в ходе
приема граждан:

а) устанавливает предмет обращения, личность заявиl,еля, его
полномочия на основании сведений, указанных в заявлении;

б) устанавливает соответствие копиЙ приложенных к заявлению
документов (при нмичии) в ходе сверки с оригиналами;



в) заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при наличии) и
приобщает их к заявлению, возвращает заявителю оригинrLпы документов, сверка
на соответствие которым производилась;

г) проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов,
указанньD( в змвлении в качестве прилагаемых к нему.

в течение десяти минут с момента поступления заявления в муниципau]ьное
бюджетное общеобразовательное учреждение ответственный работник
регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа.
Сведения о заявлении вносятся в журнал приема заявлений.

ответственный работник после совершения действий, указанных в пункте
3.1.3. настоящего Регламента, составляет расписку в получении документов по
установлеt{ной форме, содержащую информацию о регистрационном номере
з€uIвлениrI о зачислении в муниципальное бюджетное общеобразователыIое
учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяеl,ся подписью
ответственного работника и печатью муниципального бюджетного
общеобразовательного учреждения.

в день регистрации заявления ответственный работник передает заявлеIlие
руководителю муниципzшьного бюджетного общеобразовательного учреждеrlия (в
его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя муниципального
бюджетного общеобразовательного учреждения) (лалее - руководитель).

з.1.4. Требования К порядку выполнения административной rrроцедуры в
случае направления заявителем заявления в форме электронного лOкумеFIта llo
электронной почте илИ иным спосОбом, позволЯющим проиЗвоllить переда(Iу
данных в электронной форме, посредстВом городского порт€Iла, Портала услуг.

з.1.4.|. В случае направления заявителем заявления по элекl.ронной по.lте
или иным способом, позволяющим передачу данных в электронном виле,
заявление регистрируется ответственным работником датой его гlос,l,у IIлеtl и я с
учетом очередности поступления заявлений. В случае поступлеtlия заявления а
электронной форме после завершения рабочего дня или в выходной (нерабочий
праздничный) день заявление регистрируется в начме следующего рабочего дня в
последовательности поступления заявлений в нерабочее время.

Заявление, поступившее по электронной почте, распеtlатывается и

регистрируется путем проставления на распечатанном заявлении рсгистрационного
штампа, Приложенные к зzulвлению копии документов, поступившие по
электронной почте, распечатываются и прикладываются к зарегистрированному
заявлению.

В случае направления заявителем заявления и прилагаемых
документов через ПортаJI образовательных услуг https://eso ed Lr2 2. in Iil1

к нему
заявление

регистрируется специалистом, ответственным 3а прием (направление) документов,
датой его поступления с учетом очередности поступления заявлений. В случае
поступления заlIвления после завершения рабочего дня или в выходной день,
заявление регистрируется в наччLпе следующего рабочего дня в последовательности
поступления заявлений в нерабочее время. По окончании проведения процедуры
регистрации зчшвления, поступившего через Портал образовательных услуг,
ответственный работник в информационной системе формирует уведомление о
поступлении з€ивления. В <Личном кабинете>> на Портале образовательных услуг
збIвитель может отслеживать изменения статуса заявки на получение
муниципальной услуги, подшtной им в электронной форме.



заявление, заполненное заJIвителем Еа Портале услуг, регистрируется
ответственным работником с учетом очередности заполнения заявления путем
проставления на нем регистрационного штампа.

сведения о заявлении, направленном заявителем по электронной почте или
иным способом, позволяющим передачу данных в электронном виде, вносятся в
журнал приема змвлений,

з.1.4.2. ответственный работник приглашает заявителя в муниципальное
бюджетное общеобразовательное учреждение с оригинаJIами документов, коIIии
Koтopblx приложены к заявлению, поданному в электронном виде.

Ответственный работник в ходе приема граждан:
а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его поJIномочия tlil

основании сведений, указанных в заявлении;
б) устанавливает соответствие копий приложенных к заявлению /(oKyMeHTol]

(при наличии) в ходе сверки с оригиналами;
в) заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при t-tаличии) и

приобщает их к заявлению, возвращает заявителю оригинаJIы документов, сверка
на соответствие которым производилась;

г)проверяет правильность заполнения заявления, налиtlие документов,
указанньIх в заявлении в качестве прилагаемых к нему.

ответственный работник после совершения действий, указанtrых в пун](те
з,1 .4.2. настоящего Регламента, составляет расПиску в получении документов Ilo
установленной форме, содержащую информацию о регистрациоl IHoM номерс
заявления о зачислении в муниципальное бюджетное обrrlеобllазовател ыlое
учреждение, о перечне представленных документов. РасrIиска завсрrlе,l,ся по/tписыо
ответственного работника и печатью муницилалыIоI,о бюлжетного
общеобразовательного учреждения.

в день регистрации заявления ответственный работник персдает заявлсние
руководителю.

З.1.5. Требования к порядку выполнения адми нистрати Bl tой llроцедуры в
случае направления заявителем заявления на бумаяtном носителе ll()средством
почтового отправления.

Ответственный работник осуществляет прием почтовой коррс.с понденци и, в
течение одЕого рабочего дня с момента поступления заявления t] муниципальное
бюджетное общеобразовательное учреждение регистрирует заявление путем
проставлениJ{ на нем регистрационного штампа. Сведения о заявлении вносятся в
журнЕlл приема заявлений,

В день регистрации ответственныЙ работник передает заявление

руководителю,
3.1.6. Результатом административной процедуры является регистрация

змвления и передача его на рассмотрение руководителю.
3.1.7. Срок выполнения административноЙ процедуры - один рабочий день с

момента поступления зzulвления в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учре)rцение.

3.2. Рассмотрение заявления, подготовка выписки из приказа о зачислении в
муниципальное бюджетное общеобразователЬное учреждение либо уведомления
об отказе в зачислении в муниципапьное бюджетное общеобразовательное

учреждение.



З .2.1, Основанием для начма административной процедуры
регистрация ответственным работником заявления и прило)tенных
документов и передача на рассмотрение руководителю.

З.2,2. Руководитель в день поступления на рассмотрение
определяет работника, ответственного за д€rльнейшее рассмотрение
(далее - исполнитель).

является
к нему

зая вления
зая вления

з.2.з. Исполllитель в течение трех рабочих дней с момента перелачи ему дляисполнениjI за;IвлеIIия о зачислении в муниципzLльное бюджетное
общеобразовательное учреждение на следующий учебный год, а В сJIучае подачи
зzulвления о зачислении в муниципaLпьное бюджетное общеобразовательное
учреждение в текущем учебном гоДУ _ в течение одного рабочего дItя,
обеспечивает своевременное рассмотрение заявления.

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципалыtой
услуги, предусмотренных в пункте 2.11 раздела 2 Регламента, исполниl.ель готовит
проект приказа о зачислении в муниципzшьное бюджетное обшцеобразовател ыIое
учреждение, в случае наличия оснований для отказа, предусмотре[IFlых в пуIIкте
2.|1 раздела 2 Регламента, исполнитель готовит уведомление об отказе в
зачислении в муниципarльное бюджетное общеобразовательное учрежден ие.

в день подготовки исполнителем проекта приказа о зачислении в
муниципальное бюджетное образовательное учре)t(дение либо уведомлеrlия об
отказе в зачислении в муниципaIльное бюдrкетное общеобразова.гелыIое
учреждение проект указанного приказа или уведомления переllается lla подпись
руководителю,

з.2,4. Руководитель подписывает приказ о зачислении в муtlиllипалыlое
бюджетное общеобразовательное учреждение в следуlощем учебном году либо
уведомление об откa}зе в зачислении в муниципiulыIое бюдrttетное
общеобразовательное учреждение в течение одного рабочего дIlя с MoМetlTa
предоставлениlI исполнителем документов, предусмотренных подпуrrктом З.2.3
настоящего пункта Регламента.

В случае рассмотрения заявления о 3ачислении в муниципалыIое бюдrltетнсlе
общеобразовательное учреждение в текущем учебном году руководитель
подписывает приказ о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение в текущем учебном году либо уведомление об
отказе в зачислении в муниципzшьное бюджетное общеобразовательное
учреждение в день предоставления исполнителем документов, предусмотренных
подпунктом 3.2.3 Регламента.

3.2.5. Результатом административной процедуры является подписанный
приказ о зачислении в муниципальное бюджетное общеобразовательное

учреждение либо подписанное уведомление об отказе в зачислении в
муниципаJIьное бюджетное общеобразовательное учрещдение.

3.2.б. Срок выполнения административной процедуры - семь рабочих дней с
момента регистрации збIвления о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учрещцение в следующем учебном году.

Срок выполнениJI административноЙ процедуры - три рабочих дня с момента
регистрации заrIвления о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение в текущем учебном году.

з,з. Направление (выдача) выписки из приказа о зачислении в
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение либо уведомления



об отказе в зачислении в муниципaцьное бюджетное общеобразовательное
учреждение.

з.3.1. Основанием для начzLпа административной процедуры является
подписанный приказ о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение либо подписанное уведомление об отказе в
зачислении в муЕиципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.

з.з.2. в день подписания приказа о зачислении в муниципальное бюдяtетлtос
общеобразовательное учреждение исполнитель делает выписку из приказа для
направления (выдачи) заявителю.

з.3.3. в течение одного рабочего дня с момента подписания lIриказа о
зачислении в муниципальное бюджетное общеобразовательное учрелtдение либо
уведомлениrI об oTttzшe в зачислении в муниципальное бюдяtетное
общеобразовательное учреждение в зависимости от способа, указанного в
заявлении для предоставления результата предоставления муниципальной усjtуги,
работник муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения:

а) направляет заявителю посредством почтового отправления (на
почтовый адрес, указанный в заявлении (почтовом отправлении) выписку из
приказа о зачислении в муниципальное бюджетное обrцеобразовательное
учреждение либо уведомление об отказе в зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение;

б) выдает документ, являющиЙся результатом предоставления
муницип€lJIьной услуги, при личноМ обращениИ заявителя в муI.1и циIlал ьное
бюджетное общеобразовательное учреждение ;

в) в случае оказания муниципальной услуги В ЭЛL.К Гl)ОlIной (lopMe
аосредством Портала образовательных услуг, направляет выtlиску из приказа о
зачислении в муниципulльное бюджетное общеобразовательное учреrltдсние либо
уведомление об отказе в зачислении в муниципальнос бlодrкетttое
общеобразовательное учрех(дение заявителю в <Личный кабинет>.

отметка о направлении (выдаче) выписки из приказа о зачислении в
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение либо уведомления
об отказе в зачислении в муниципальное бюджетное обlцеобразовательное
учреждение проставляется в журнале приема заявлений (указывается дата, время,
способ, фамилия, имя, отчество (последнее - при нали.tии), должность
ответственного за выдачу (направление) документов работника N{униципального
бюджетного общеобразовательного учреждения.

3,з,4. Результатом административной процедуры является направление
(выдача) выписки из приказа о зачислении В муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение либо уведомление об отказе в зачислении в
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.

З.3.5. Срок выполнения административной процедуры - один рабочий день с
момента подписания приказа о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учрех(дение либо уведомления об отказе в зачислении в
муниципaльное бюджетное общеобразовательное учреждение.

3.4. В случае выявления в приказе о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение либо уведомлении об отказе в зачислении в
муниципальное бюджетное общеобразователЬное учреждение опечаток и ошибок
исполнитель в течение пяти рабочих дней с момента обращения заявителя
бесплатно ycTpaюIeт допущенные ошибки, В Течение одного рабочего дня с



момента внесения йсправлений направляет заявителю исправленные документы в
порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Регламента.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной
форме,

з.5.1. Выполнение административной процедуры <Получение (прием),
регистрациrI заявления о зачислении в муниципальное бюджетное
общеобразовательное учреждение> в случае подачи заявителем заявления и
прилагаемых к нему документов в форме электронных документов с
использованием сети Интернет (через Портал образовательных услуl или иtlым
способом, позволяющим производить передачу данных в электроllной форме)
осуществляется в соответствии с пунктом 3.1.4 пункта З.1 настоящего Регламенr.а.

З.5.2, Выполнение административной процедуры <Направление (выда.lа)
выписки Из приказа о зачислении В Муниципальное бюдrкетttое
общеобразовательное учреждение либо уведомления об отказе в зitчислении в
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение)) в,lлектронttой
форме осуществляется в соответствии с подпунктом 3.З,З пункта 3.3. настояrцего
регламента.

4. Формы контроля за исполнением адми нистративного регламента

4,|. Формы контроля за исполнением положений адмиrI t]страти вного
регламента.

4.1.1. Контроль за соблюдением положений настоящего Регламеtl l,at вкJIIочае.г
в себя проведение:

а) текущего контроля деятельности ответственных должностных лиll, связанной
с предоставлением муниципальной услуги;

б) плановых и внеплановых проверок полноты и качества IIре/(ос.га вл ен ия
муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль деятельности ответственных должносl.ных лиl(,
связанноЙ с предоставлением муниципальноЙ услуги, осуществляется IIаLtальником
Управления образования путем проведения проверок.

4.1.З. При проведении текущего контроля проверяется соблюдение
последовательности действий, определенных административны м и Illlоцедурами
при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.4. Периодичность осуществления текУЩего контроля устаlI:lвливается
начzшьником Управления образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановь]х и tJt,|еlIJIановых
проверок при осуществлении контроля за исполнением поло)(ений Регламента.

4.2.|. Плановые проверки полноты и качества предоставления
муниципzrльной услуги проводятся В отношении соблюдения доJ!жностными
лицами прав граждан при предоставлении муниципальной услуги, соблюдения
установленных настоящим Регламентом требований при рассмотрении заявлений.

4.2.2. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. flaTa проведения
проверки устанавливается Управлением образования и доводится до учреждений,
предоставляющих муниципальную услуry, В срок не позднее l месяца до начала
проверки.

4.2.З. Внемпновые проверки проводятся в случае получения информации
(жалобы), свидетельствующеЙ о н€uIичии признаков нарушений положений
настоящего Регламента.



4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), приrtимаемые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. l . ,.Щолжностное лицо несет персон,lльную oTBeTcTBel{HocTb за полноту
собранных документов, правильность их оформления, соблюдеrrие требований к
документам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовку
запрашиваемой информации, а также правильность выполнения админис.гративных
процедур. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению
муниципаJIьной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии
с требованиями действующего законодательства.

5. .Щосулебный (внесудебный) порядок обrкалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также муниципальных служащих,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель (его представитель) имеет лраво обrкмовать рецения и
действия (бездействие) Администрации города Бийска, должностного лица либо
муниципмьного служащего, принятые (осуществляемые) в ходе прелоставления
муницип.rльЕой услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5,1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том tlисJIе в следуюuIих
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о IlllедоставлеIlии
муниципальной услуги:

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренllых tIорматив1.1ыми

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми .lк.гами
субъектов Российской Федерации, мунициIlалы{ыми правовыми актами для
предоставлениrI муниципмьной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых Ilрсдусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, tlормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными lIравовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальноЙ услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответстtsии с LIими
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 11равовыми
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренноЙ нормативныМи правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами;

7) отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенньж
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выДачи документов по результатам
предоставления государственной или муниципальной услуги;



9) приостановление предоставления государственноЙ или муниципальной
услуги, если основания приостаноВления не предусмотрены федеральными
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными rrравовыми
актами субъектов Российской Федерации, МУниципальными правовыми актами.

5.2.1 Заявитель имеет право на получение информации и локументов,
необходимых дJuI обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с
просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и матери€lr.Iами, касающимися рассмотреIIия
жмобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы лругих лиt{ и
если в ук€ванньIх документах и материаlIах не содержатся сведения, составляl{)lлие
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.З. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.З.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумаrttном

носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) и.Jlи решtсttия,
принятые в ходе предоставления муниципальной услугиl дол)I(ностным лиt{ом,
муниципмьным служащим на имя начальника Управления образования.

жалоба на действия (бездействие) или решения, принятыс руководителями
струкryрных подразделений Администрации города Бийска, подается ['.гtаве
города.

5.З.2. Жалоба может быть направлена по почте, через о(lиllиальный сайт
Администрации города Бийска, Единый порТал государственных и муtlиципалыIых
услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети <ИнтерIIс.I)), а
также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы на личном приеме, заявиl,ель IIредстаI]JIяет

документ, удостоверяющий личность в соответсl'вии с за конода.tеJI ьс,гвом
Российской Фелерачии.

5.4. Жмоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальIlую усJIугу,

должностного лица органа' предоставляющего муниципальнуlо услугу, либо
муниципаJIьного служащего, решения И ДеЙствия (безлеЙствие) ко.горых
обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства
змвителя - физического лица, а также номер (номера) контактного .I.елеtРона, 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 муниципмьную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципfulьную услуц, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муницилальную услуry, либо
муниципЕrльного служащего, Заявителем моГУт быть представлень] документы (при
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии,

5.5. Жалоба подлежит регистрации не позДнее следующего рабочего дня со
дrUI ее поступлениrI.



Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня
ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации города Бийска,
должЕостного лица в приеме документоВ у заявителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок, или В случае обжалования нарушениJI

установленного срока таких исtIравлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следуtощих
решений:

1) уловлетворяет жа.,,rобу, в том числе в форме отмены принятого реtllения,
исправлеЕия доrrущенных исполнителями мУНиципаJIьной услуги опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено норМативными праВОВымИ аКТаМи РоссиЙскоЙ Федерации,
нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальFIыми правовыми
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5,7. Не позднее дня, следующего за днеМ принятия решения, указанного

в пункте 5.6. регламента, заявителю в письМеННой форме и по желаник) заявителя в
электронной форме направляется мотиВИрованный ответ о резулы.а.гах
рассмотрения жалобы.

5.8, В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываtотся:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальнуIо услугу,

рассмотревшего жаJIобу|, должность], фамилия, имя, отчество (при наличии) сго
должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, вклIочая сведения о доJl)I(нос.гtlом
лице, решение или деЙствие (бездеЙствие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наимелtование зllявиI.сля;
г) основания для lrринятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение,
е) в случае, если жалоба признана обоснованной., - сроки устранс}lия

выявленных нарушений, в том числе срок предоставлсrlия результата
муниципмьной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы поlU]исывается

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа,
предоставляющего муниципzlJIьную услуry.

По желанию заявителя ответ по резулЬтатам рассмотрения яtалобы может
быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме
электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного
на рассмотрение жаJIобы должностного лица и (или) уполномоченного на

рассмотрение жалобы органа, вид которой установJIен законодательством
Российской Федерации.

5.10. Основания для отказа в удовлетворении хiалобы:
а) наличие всryIIившего в законную силУ решения суда, арбитражного суда

по жrrлобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;



Управляющий делами [4.I(, IО:rин

в) наличие решениrI по жмобе, принятого ранее в отношении того же
заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Управление образования вправе оставить жалобу бсз ответа в
следующих сJIучаях:

а) наличие в жалобе нецензурньж либо оскорбительных выраrкений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.
укzванные в жалобе.

5.12. в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению х<алоб.,
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. в случае признания жалобы подлежащей удовлетворени}о в отве,ге
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом,
предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при окrвании муниципальной услуги, а так)(е приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших
деiаствиях,, которые необходимо совершить заявителю в целях tlолуtlения
муницип€}льной услуги.

-


