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Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательные учреждения»

I. Общие положения	
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательные учреждения (далее - муниципальная услуга), создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении получателей муниципальной услуги в образовательное учреждение, на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области (далее –региональный портал), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) по вопросу зачисления в образовательные учреждения.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, являющиеся родителями (законными представителями) детей, имеющих право на посещение образовательных учреждений (далее - заявители).
1.2.2. Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении:
1.2.2.1.Родители (законные представители), дети которых имеют внеочередное право на получение муниципальной услуги общеобразовательного учреждения, имеющей интернат, в соответствии с пунктом 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации», пунктом 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-12«О статусе судей в Российской Федерации», частью 25 статьи 35 Федерального закона от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации».
1.2.2.2. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Октябрьского муниципального района, имеющие первоочередное право на получение Услуги Организации, предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», частью 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции», детям сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции, и детям, указанным в части 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации».
1.2.2.3. Родители (законные представители), дети которых имеют преимущественное право на получение муниципальной услуги  общеобразовательного учреждения, предусмотренное частью 3.1 статьи 67, частью 6 статьи 86, Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
1.2.2.4. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Октябрьского муниципального района и проживающие на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением.
1.2.2.5. Родители (законные представители), дети которых не проживают на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением.
1.2.2.6. Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Октябрьского муниципального района и проживающие на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением.
1.2.2.7. Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Октябрьского муниципального района и не проживающие на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением.
1.2.3. Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги в учреждении дополнительного образования:
1.2.3.1. Лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги).
1.2.3.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение муниципальной услуги.
1.2.4. Предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ и региональный портал осуществляется исключительно родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение муниципальной услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.
1.2.5. От имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги имеют право обратиться лица, наделенные таким правом, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее - представители заявителя).
1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом предоставления услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель. 
1.3.2. Справочная информация о месте нахождения, график работы, контактные телефоны, адрес электронной почты образовательных учреждений размещены на официальных сайтах образовательных учреждений, ЕПГУ, региональном портале.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:
- на официальных сайтах образовательных учреждений;
- на ЕПГУ;
- на региональном портале;
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
- при обращении заявителя (законного представителя) в образовательное учреждение, администрацию муниципального района (личном, в письменной форме, в электронной форме, по телефону).
При личном обращении заявителя (законного представителя), а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю (законному представителю) подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
Заявитель (законный представитель) имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы образовательного учреждения с момента приема документов.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем (законным представителем) указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю (законному представителю) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленное им заявление.
1.4.2. К справочной информации относится, следующая информация:
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц  образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;
- место нахождения и график работы образовательных учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;
- справочные телефоны образовательных учреждений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- адреса официальных сайтов образовательных учреждений, а также электронной почты и (или) формы обратной связи, в сети «Интернет».
1.4.3. Справочная информация размещена:
- на информационном стенде образовательных учреждений;
- на официальных сайтах образовательных учреждений;
- на ЕПГУ;
- на региональном портале.
Справочную информацию можно получить при обращении в образовательное учреждение в письменной форме, в электронной форме, по телефону, лично.
1.4.4. Образовательное учреждение размещает на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», и информационном стенде:
- распорядительный акт о закреплении образовательных учреждений за территориями Октябрьского муниципального района, издаваемый не позднее 15 марта текущего года, в течение 10 календарных дней с момента издания;
- информацию о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закреплении образовательных учреждений за территориями Октябрьского муниципального района;
- информацию о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года;
- образец заявления о приеме на обучение в образовательное учреждение;
- справочную информацию, в том числе информацию о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты образовательного учреждения.
1.4.5. На порталах и официальных сайтах образовательных учреждений в целях информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
- исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по своему усмотрению;
- перечень групп лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.
1.4.6. На официальном сайте образовательного учреждения дополнительно размещаются:
- полное наименование и почтовый адрес образовательного учреждения;
- номера телефонов образовательного учреждения;
режим работы образовательного учреждения, график работы работников образовательного учреждения, график личного приема заявителей;
- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность образовательного учреждения по предоставлению муниципальной услуги;
- Устав образовательного учреждения, лицензия на осуществление образовательной деятельности со свидетельством о государственной аккредитации, общеобразовательные программы и другие документы, регламентирующие осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;
- порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления муниципальной услуги, на получение муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- информация о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя образовательного учреждения, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.
1.4.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону работник образовательного учреждения, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование образовательного учреждения.
1.4.7.1. Работник образовательного учреждения обязан сообщить заявителю график работы, точные почтовый и фактический адреса образовательного учреждения, способ проезда к образовательному учреждению, способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления муниципальной услуги, требования к письменному обращению.
1.4.7.2. Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы образовательного учреждения.
1.4.7.3. При невозможности ответить на поставленные заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника образовательного учреждения либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.8. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) работник образовательного учреждения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник образовательного учреждения предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.
Работник образовательного учреждения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
1.4.9. При ответах на устные обращения, в том числе на телефонные звонки, по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги работником образовательного учреждения, обратившемуся сообщается следующая информация:
- о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- об основаниях для приостановления предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги на порталах, официальном сайте образовательного учреждения.
1.4.10. Образовательное учреждение разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления муниципальной услуги и размещает их в помещениях образовательного учреждения, предназначенных для приема заявителей, а также иных организациях всех форм собственности по согласованию с указанными организациями и обеспечивает их своевременную актуализацию.
1.4.11. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.4.12. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, информирование о ходе предоставления указанных услуг работниками образовательного учреждения осуществляется бесплатно.
1.4.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Портале, а также в соответствующем образовательном учреждении при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
	2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	 
Муниципальную услугу предоставляют:
- муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Амурзет»;
- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Екатерино-Никольское»;
- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Полевое»;
- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Благословенное имени Героя Советского Союза Г.Д. Лопатина»;
- муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Центр детского творчества села Амурзет».
2.2.1. Принятие многофункциональным центром решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги невозможно, т.к. в предоставлении муниципальной услуги областное государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Еврейской автономной области» (далее – МФЦ) не участвует. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о зачислении в образовательное учреждение, по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
- мотивированный отказ в зачислении в образовательное учреждение. В этом случае заявителю направляется уведомление об отказе в зачислении в учреждение по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
- исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача дубликата решения о зачислении в образовательное учреждение не предусмотрена настоящим административным регламентом.
	2.3.2.Способы получения результатов предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.3.1 административного регламента:
- лично или представитель заявителя в образовательном учреждении;
- по почтовому адресу, электронному адресу;
- через ЕПГУ, региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации запроса о предоставлении услуги в образовательных учреждениях, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления, на ЕПГУ, региональном портале:
2.4.1. Для заявителей, указанных в подпунктах 1.2.2.1 -1.2.2.4 пункта 1.2 настоящего административного регламента, – с 1 апреля и завершается не позднее 30 июня текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 класс.
2.4.2. Для заявителей, указанных в подпункте 1.2.2.5 пункта 1.2 настоящего административного регламента, – с 6 июля до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 класс.
2.4.3. Прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые (двенадцатые) классы на текущий учебный год осуществляется в течение всего учебного года.
2.4.4. при зачислении в учреждение дополнительного образования муниципальная услуга предоставляется в период с 1 января по 31 декабря текущего года.
2.4.5. Срок предоставления муниципальной услуги в учреждении дополнительного образования – не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении. 
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.6. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в образовательном учреждении осуществляется в день обращения заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.7. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.
2.4.8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги для каждого варианта предоставления услуги приводится в содержащих описания таких вариантов подразделах административного регламента.
2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги
	2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, перечень которых (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен:
- на странице в сети «Интернет»: http://www.okt.eao.ru/okt_rayon/;
- на региональном портале: https://gosuslugi.eao.ru;
- на ЕПГУ: https://www.gosuslugi.ru/.
	2.5.2. Отдел образования администрации муниципального района, образовательное учреждение обеспечивают актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальных сайтах, в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области, размещение и актуализацию информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, а также ее должностных лиц, работников.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно.
Для получения муниципальной услуги заявитель подает или направляет заявление по выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  заявление 
- на бумажном носителе;
– в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму заявления при обращении посредством ЕПГУ, регионального портала).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ).
Для получения муниципальной услуги устанавливается следующий исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем:
2.6.1. Личное заявление заявителя.
Заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение подаются одним из следующих способов:
- лично в образовательное учреждение;
- через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;
- в электронном формате (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты образовательной организации или электронной информационной системы образовательной организации, в том числе с использованием функционала официального сайта образовательной организации в сети Интернет или иным способом использования сети Интернет;
- на региональном портале;
- на ЕПГУ.
Образовательное учреждение осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образцов документов. При проведении указанной проверки образовательное учреждение вправе обратиться к соответствующим информационным системам, в муниципальные органы и организации.
2.6.2. В заявлении о приеме на обучение в общеобразовательное учреждение по форме согласно приложению № 3 заявителем указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего;
- дата рождения ребенка или поступающего;
	- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;
	- фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) законного(ых) представителей ребенка;
	 - адрес места жительства и (или) адрес мета пребывания родителя(ей) законного(ых) представителей ребенка;
	- адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) законного(ых) представителей ребенка или поступающего;
	- о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;
- о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;
- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);
- согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе);
- язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);
- родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);
- государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации);
- факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;
- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.
2.6.2.1. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий в общеобразовательное учреждение представляют следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего;
- копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;
- копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в  образовательное учреждение, в котором обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра; 
- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
- копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории);
- копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества;
- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии).
При посещении общеобразовательного учреждения и (или) очном взаимодействии с должностными лицами общеобразовательного учреждения родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в абзацах 2-6 настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.
2.6.2.2. При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.
2.6.2.3.Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка 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.
2.6.2.4. В случае зачисления в порядке перевода обучающегося родители (законные представители) дополнительно представляют следующие документы:
- 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).
2.6.3. В заявлении о приеме в учреждение дополнительного образования по форме согласно приложению № 4 заявителем указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;
- дата рождения ребенка;
	- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка;
	- фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) законного(ых) представителей ребенка;
	 - адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) законного(ых) представителей ребенка;
	- адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) законного(ых) представителей ребенка;
	- о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;
- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);
- факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;
- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обработку персональных данных.
2.6.3.1. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка  в учреждение дополнительного образования представляют следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;
- копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;
- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии);
- документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами физической культурой и спортом;
[bookmark: _Ref536115773]- копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение;
	- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания, или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
- справку об обучении по основной образовательной программе в организации, осуществляющей образовательную деятельность, расположенной на территории Октябрьского муниципального района:
[bookmark: _Ref507495760][bookmark: _Ref536197535][bookmark: _Ref32787641]- документы, подтверждающие право ребенка на получение сертификата дополнительного образования соответствующей группы (при наличии, по желанию родителя (законного представителя) ребенка), в том числе:
- удостоверение, подтверждающее статус многодетной семьи;
- справку органа социальной защиты населения, подтверждающую статус малоимущей семьи.
2.6.3.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов: 
1) лично или посредством почтового отправления;
2) через ЕПГУ, региональный портал. 
В случае личного обращения в образовательное учреждение заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель заявителя –документ, подтверждающий его полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.4. В целях исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в ходе предоставления муниципальной услуги заявитель представляет (направляет) в образовательное учреждение заявление по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту, к которому прилагаются следующие документы:
- документы, удостоверяющие личность заявителя (в случае обращения в электронной форме представление документа не требуется, и полномочия представителя заявителя (копии);
- документы (сведения), свидетельствующие о наличии в документах опечаток и (или) ошибок и содержащие правильные данные;
- ранее выданный документ, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки.
          2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
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 следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии со ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
2.7.1.1. обращение за предоставлением иной услуги;
2.7.1.2. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2.7.1.3. документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу (документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя);
2.7.1.4. наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах;
2.7.1.5. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью;
2.7.1.6. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
2.7.1.7. некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим административным регламентом);
2.7.1.8. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя в соответствии с пунктом 1.2.2 настоящего административного регламента;
2.7.1.9. несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 1.2.2 настоящего административного регламента;
2.7.1.10. поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления;
2.7.1.11. заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 2.4. настоящего административного регламента;
2.7.1.12. несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.2.1.  и 2.6.3.1. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;
2.7.1.13. обращение заявителя в образовательное учреждение, реализующую исключительно адаптированную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не предусмотренную в образовательном учреждении;
2.7.1.14. несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в общеобразовательное учреждение.
2.7.2. Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на официальном сайте образовательного учреждения; на ЕПГУ; на региональном портале.
2.7.2.1. О наличии основания для отказа в приеме заявления заявителя информирует специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
2.7.2.2. Уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя подписывается должностным лицом образовательного учреждения и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа не позднее 3 рабочих дней со дня обращения заявителя с заявлением и прилагаемых к нему документов. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.7.2.3. Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении являются:
2.8.2.1. Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в общеобразовательное учреждение.
2.8.2.2. Отзыв заявления по инициативе заявителя.
2.8.2.3. Отсутствие в образовательном учреждении свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Закона об образовании.
2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в учреждение дополнительного образования являются:
2.8.3.1. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах.
2.8.3.2. Несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 2.2. настоящего административного регламента.
2.8.3.3. Несоответствие документов, указанных в подпункте 2.6.3.1. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации; 
2.8.3.4. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
2.8.3.5. Отзыв заявления по инициативе заявителя.
2.8.3.6. Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам физической культуры и спорта.
2.8.3.7. Отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в образовательном учреждении.
2.8.3.8. Достижение заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную образовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной образовательной программе.
2.8.4. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании письменного заявления, написанного в свободной форме, поданного способом, предусмотренным настоящим административным регламентом и действующим законодательством, либо посредством портала с использованием специальной интерактивной формы. На основании поступившего заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги уполномоченным работником образовательного учреждения принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.
2.8.5. Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах при предоставлении муниципальной услуги является:
- не представление заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.6.2.1, 2.6.3.1 административного регламента;
- не подтверждение факта наличия опечаток и ошибок.
2.8.6. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты образовательного учреждения. 
На основании поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги должностным лицом принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
2.8.7. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в личный кабинет ЕПГУ, регионального портала, посредством почтовой связи в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
2.8.8. Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.  
2.8.9. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления услуги поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, региональном портале, официальном сайте образовательного учреждения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.9.2. Сведения о бесплатном предоставлении муниципальной услуги размещаются на ЕПГУ и региональном портале. 
	2.10. 	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги	
2.11.1. Регистрация заявления по муниципальной услуге осуществляется автоматически в день обращения заявителя на портал. При подаче заявления через портал временем подачи заявления является время регистрации заявления на портале.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного через портал, осуществляется образовательным учреждением в журнале регистрации заявлений согласно режиму работы образовательного учреждения в срок не более 1 рабочего дня. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее после окончания рабочего дня образовательного учреждения либо в нерабочий день, регистрируется в образовательном учреждении в первый рабочий день.
Заявителем, имеющим детей одного года рождения или зачисляемых в один год в одно образовательное учреждение, оформляются заявления на каждого ребенка.
Заявитель вправе подать заявление в несколько образовательных учреждений. При подаче заявлений в каждую образовательное учреждение на одного ребенка оформляются отдельные заявления.
2.11.2. Заявление о предоставление муниципальной услуги при очном обращении в образовательное учреждение регистрируется образовательным учреждением в журнале регистрации заявлений в соответствии с режимом работы образовательного учреждения.
2.11.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении регистрируется образовательным учреждением в журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в образовательное учреждение.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное посредством электронной почты, регистрируется образовательным учреждением в журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в образовательное учреждение.
2.11.4. В случае поступления заявлений о предоставлении муниципальной услуги до начала приема заявлений, заказные письма и e-mail хранятся в образовательном учреждении и регистрируются в журнале регистрации заявлений со дня начала приема заявлений.
Все заявления, независимо от способа подачи, должны быть зарегистрированы в журнале регистрации заявлений.
2.11.5. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции и осуществляется в день обращения заявителя.
2.11.6. Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется специалистом в течение 15 минут при условии одновременного предоставления необходимых документов.
2.11.7. По просьбе заявителя (представителя заявителя) ему либо выдается расписка с указанием даты регистрации заявления, количества принятых листов, номера телефона для получения информации о регистрации заявления, либо на копии или втором экземпляре принятого заявления делается отметка о его приеме.
2.11.8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в образовательное учреждение с использованием электронных средств связи, в том числе через ЕПГУ, региональный портал регистрируется в государственной информационной системе, обеспечивающей возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме в течение 1 рабочего дня с момента поступления.
2.11.9. При направлении заявления посредством ЕПГУ, регионального портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете ЕПГУ или регионального портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.
2.11.10. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, а также запроса, поступившего менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, осуществляется в следующий за ним первый рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Здания (строения), в которых расположены образовательные учреждения, должны быть оборудованы информационной вывеской (табличкой) о наименовании и режиме работы, а также входом для свободного доступа заявителей в помещение. 
2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны снабжаться табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также информацией с указанием наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.12.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан. 
2.12.4. Места для информирования заявителей, заполнения необходимых документов, ожидания в очереди на подачу или получение документов должны быть оборудованы стульями, столами исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, а также обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.12.5. Рабочие места специалистов образовательного учреждения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются: 
– рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного специалиста); 
– компьютерами (1 рабочий компьютер на одного специалиста); 
– оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление муниципальной услуги. 
2.12.6. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, указанному на официальном сайте образовательного учреждения.
По прибытии инвалида к зданию образовательного учреждения, специалист образовательного учреждения обеспечивает инвалиду сопровождение к месту предоставления услуги с учетом ограничений его жизнедеятельности. 
Инвалидам обеспечиваются: 
– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
– допуск собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
– содействие при входе и выходе из помещений; 
– предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.12.7. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации по предоставлению муниципальной услуги в местах приема заявителей не предусмотрено. 
2.12.8. Территория, прилегающая к местонахождению образовательного учреждения, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов. 
			2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· степень открытости информации о муниципальной услуге;
· создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;
· размещение в информационно – телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах образовательного учреждения, специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;
· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;
· получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя (представителя заявителя);
· степень удовлетворенности заявителей (представителя заявителя) предоставленной муниципальной услугой;
· соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;
· доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, на порталах и официальном сайте образовательного учреждения;
· возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме с использованием порталов;
· своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
· 	предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
· удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.
2.13.2. Взаимодействие заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
	2.14.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	2.14.1.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
	2.14.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.
	2.14.2.1. Для предоставления муниципальной услуги  могут использоваться:
· ЕПГУ;
· региональный портал.
2.14.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.3.1. Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».
2.14.3.2.	 При предоставлении услуг в электронной форме посредством ЕПГУ и регионального портала, официального сайта образовательного учреждения  заявителю обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
б) запись на прием в орган предоставления муниципальных услуг для подачи запроса о предоставлении услуги, а также в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления услуги, возможность подачи такого запроса с одновременной записью на указанный прием;
в) формирование запроса;
г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;
е) получение результата предоставления услуги;
ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;
з) осуществление оценки качества предоставления услуги;
и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностного лица органа либо муниципального служащего;
к) анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги, соответствующего признакам заявителя;
л) предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги.
2.14.3.3. Предоставление услуг в электронной форме может осуществляться с использованием информационных систем, интегрированных в установленном порядке с единым порталом и обеспечивающих санкционированный доступ заявителей к функциональности единого портала.
2.14.3.4. При обращении за получением муниципальной услуги допускается к использованию заявителем (представителем заявителя) – физическим лицом простая электронная подпись в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.14.3.5. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью, за исключением случая, предусмотренного пунктом 2.14.3.6 административного регламента.
2.14.3.6. В случае, если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА), заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
2.14.3.7. Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за муниципальной услугой, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
2.14.3.8. Иные особенности представления муниципальной услуги в электронной форме, устанавливаются соответствующими разделами настоящего административного регламента.
2.14.3.9.  Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на ЕПГУ,  региональном портале и на официальном сайте образовательного учреждения.
2.14.3.10. В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено на территории Октябрьского муниципального района, иные требования предоставления муниципальной услуги в данном административном регламенте не рассматриваются.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
Предусмотрены следующие варианты предоставления муниципальной услуги:
1) выдача (направление) результата заявителю о зачислении в образовательное учреждение;
2) исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Основанием для оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения является соответствующий запрос заявителя (представителя заявителя).
3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя
3.2.1. Профилирование заявителей для предъявления необходимого варианта предоставления муниципальной услуги производится на ЕПГУ в автоматическом режиме на основе типа заявителя, а также сведений, полученных в ходе предварительного прохождения заявителем экспертной системы на ЕПГУ при заполнении интерактивной формы запроса на предоставление муниципальной услуги, и на основе  данных, поступивших в профиль заявителя на ЕПГУ из внешних систем.
3.2.2. Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги, приводится в приложениях № 6, №7 к настоящему административному регламенту. 
3.3. Описание варианта «Выдача (направление) результата заявителю о зачислении в образовательное учреждение»
3.3.1. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
4) выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.3.1.1. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведены в Приложении № 8 к настоящему административному регламенту.
3.3.2. Перечень административных процедур при подаче заявления посредством ЕПГУ:
1) авторизация на ЕПГУ с подтвержденной учетной записью в ЕСИА;
2) формирование и направление заявления в образовательное учреждение посредством ЕПГУ;
3) прием и регистрация заявления образовательным учреждением.
3.3.2.1. Формирование заявления осуществляется без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении заявитель указывает данные, в соответствии с полями интерактивной формы заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.
3.3.2.2. Прием и регистрация заявления образовательным учреждением.
Образовательное учреждение обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней с момента подачи заявления на ЕПГУ:
- прием заявления и направление заявителю электронного уведомления о поступлении заявления;
- регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления (не зависимо от времени регистрация заявления образовательным учреждением, временем подачи заявления является время регистрации заявления на ЕПГУ).
Также заявления, поступившие через ЕПГУ, подлежат регистрации в журнале реестра регистрации заявлений образовательного учреждения.
3.3.2.3. После рассмотрения заявления в личный кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений:
- уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления в соответствии с положениями, установленными настоящим административным регламентом;
- уведомление о необходимости предоставления оригиналов документов в образовательное учреждение с указанием срока предоставления.
3.3.2.4. После предоставления оригиналов документов в образовательное учреждение заявителю в личный кабинет направляется информация о том, что документы находятся на проверке образовательным учреждением.
3.3.2.5. При издании распорядительного акта о приеме на обучение в образовательное учреждение в личный кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений:
- уведомление о приеме на обучение ребенка в образовательное учреждение с указанием реквизитов распорядительного акта;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной  услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации.
3.3.2.7. Заявитель имеет возможность отслеживать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете в любое время.
           3.4. Описание варианта предоставления муниципальной услуги «Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги»
3.4.1. Перечень административных процедур:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
3.4.2.  Максимальный срок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, составляет 15 рабочих дней со дня приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3.  Описание административной процедуры «Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги»
3.4.3.1.  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в образовательное учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6.  настоящего административного регламента. При подаче запроса через ЕПГУ основанием для начала административной процедуры является заполнение заявителем интерактивной формы запроса.
3.4.3.2.  Способы подачи запроса и документов предусмотрены пунктом 2.6.3.2. настоящего административного регламента.
3.4.3.3.  За получением муниципальной услуги от лица заявителя может обращаться его представитель, наделенный полномочиями в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации, выступать от его имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом образовательного учреждения.
3.4.3.5. Критерием принятия решения является установление факта наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7.1 административного регламента.
3.4.3.6.	Результатом административной процедуры является:
а)	 регистрация запроса;
б) отказ в приеме документов.
3.4.4. Описание административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги» 
3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом образовательного учреждения всех сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
 3.4.4.2. Специалист образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня со дня получения всех сведений, необходимых для принятия решения, осуществляет проверку наличия и правильности оформления документов и сведений.
3.4.4.3. Критерием принятия решения является установление факта наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.4. настоящего административного регламента. 
3.4.4.4. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист образовательного учреждения подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается обоснование отказа.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист образовательного учреждения исправляет допущенные опечатки и ошибки в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, передаются специалистом образовательного учреждения руководителю образовательного учреждения для подписания.
3.4.4.5. Руководитель образовательного учреждения подписывает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня получения или возвращает специалисту образовательного учреждения, ответственному за подготовку документов, на доработку с указанием конкретных причин.
Устранение причин возврата проекта документа, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.
3.4.4.6.	Результатом административной процедуры является:
1)  оформление решения о зачислении в образовательное учреждение;
2)  оформление уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.
3.4.4.7. Способом фиксации результата административной процедуры является подпись руководителя образовательного учреждения на документе, являющимся результатом муниципальной услуги.
3.4.5. Описание административной процедуры «Предоставление результата муниципальной услуги» 
3.4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом образовательного учреждения подписанного руководителем образовательного учреждения решения о зачислении в образовательное учреждение, уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.
3.4.5.2.Предоставление результата муниципальной услуги производится способами, указанными в пункте 2.3.2 административного регламента в течение срока, указанного в пункте 3.4.2 административного регламента.
3.4.5.3. Действия по предоставлению результата муниципальной услуги производятся в соответствии с Приложениями 8, 9  административного регламента.
3.4.5.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры в зависимости от способа получения результата предоставления услуги является подпись заявителя либо его уполномоченного представителя в журнале выдачи документов, либо направленный в адрес заявителя почтовым отправлением, на адрес электронной почты заявителя или посредством ЕПГУ документ, являющийся результатом муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента
			4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений
			Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами  образовательного учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений (далее – текущий контроль) осуществляется руководителем образовательного учреждения.
В ходе текущего контроля проверяется:
- соблюдение сроков исполнения административных процедур;
- последовательность исполнения административных процедур;
- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений руководитель образовательного учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.
Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой руководителем образовательного учреждения, но не реже одного раза в год.
			4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (законных  представителей), рассмотрение обращений заявителей (законных  представителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов образовательного учреждения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям (законным  представителям) по результатам рассмотрения обращений.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается начальником отдела образования администрации муниципального района, руководителем образовательного учреждения.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки (либо их отсутствие) и предложения по их устранению.
Акт подписывается председателем и членами комиссии.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела образования администрации муниципального района, образовательного учреждения.
Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя (законных  представителей) в отдел образования администрации муниципального района, образовательное учреждение на решения, действия (бездействие)  должностных лиц или специалистов отдела образования, образовательного учреждения во время предоставления муниципальной услуги  либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.
			При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей(законных  представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер отдел образования администрации муниципального района, образовательное учреждение сообщает в письменной форме заявителю(законному  представителю), права и (или) законные интересы которого нарушены.
Отдел образования администрации муниципального района, образовательное учреждение может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.
4.3. Ответственность должностных лиц образовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Специалист, ответственный за делопроизводство, несет ответственность за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка предоставления информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
- соблюдение сроков и порядка выдачи документов образовательного учреждения, подготовленных в результате предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;
- правильность принятия решений при предоставлении муниципальной услуги;
- правильность и своевременность оформления результатов предоставления муниципальной услуги.
Руководитель образовательного учреждения несет ответственность за соблюдение специалистами образовательного учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках административного регламента, а также за правильность принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги.
Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной услуги.
Ответственность должностных лиц департамента за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:
- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;
- выявление и устранение нарушений прав заявителей;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) руководителя и специалистов  образовательного учреждения.
Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:
- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы;
- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;
- обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) специалистов образовательного учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.
			Должностные лица образовательного учреждения обязаны:
- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей (законных  представителей) на действия (бездействие) специалистов образовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;
- предоставить заявителю (законному  представителю) возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.
          V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления  муниципальной услуги 
5.1.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем  в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;
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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.2. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
5.2.1.Жалобы на решения и действия (бездействие) образовательного учреждения, руководителя образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривается главой администрации муниципального района, либо его заместителем, курирующим предоставление муниципальной услуги, начальником отдела образования администрации муниципального района.
5.2.2.	Жалобы на решения и действия (бездействие) работников образовательного учреждения, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих образовательных учреждений.
5.3. Формы и способы подачи заявителем жалобы
5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательное учреждение.
5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, , предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта образовательного учреждения, сайта администрации муниципального района, ЕГПУ либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.3.Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя образовательного учреждения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем администрации муниципального района. 
Жалоба должна содержать: 
· наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя (представителя 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.
5.4.Порядок рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба, поступившая в образовательное учреждение, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации,  а в случае обжалования отказа органа 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.
5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.4.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4.2 подраздела 5.4. раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.4.4. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.4.3. подраздела 5.4. раздела 5 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.4.5. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.4.3. подраздела 5.4. раздела 5 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.4.6. 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, или преступления руководитель образовательного учреждения, органа местного самоуправления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.5. Способы информирования заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования
5.5.1. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования предоставляется  посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ, на официальном сайте образовательного учреждения, администрации муниципального района в сети «Интернет», посредством телефонной связи, в письменной форме, при личном приеме, по электронной почте.
5.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения, а также его должностных лиц регулируется:
·  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
·  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»; 
·  постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
·  настоящим регламентом.







































Приложение 1
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

Форма решения о приеме на обучение в муниципальную образовательную организацию
________________________________________________
Наименование организации
Кому: ________________
РЕШЕНИЕ
о приеме на обучение в муниципальную образовательную организацию
от ___________№ ________

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) организацией рассмотрены и принято решение о приеме на обучение в ____________ (распорядительный акт от ____________ № ______________).

Дополнительная информация: _______________________________________.
______________________________

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                              Подпись




























Приложение 2
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

Форма решения об отказе в приеме на обучение в муниципальную образовательную организацию, реализующую программу общего образования
________________________________________________________
Наименование организации
Кому: ____________
РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме на обучение в муниципальную образовательную организацию, реализующую программу общего образования
от ____________№ _____________

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) организацией рассмотрены и принято решение об отказе в приеме на обучение в ____________.

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом

	
	



Дополнительная информация: _______________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
____________________________________
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                          Подпись



















Приложение 3
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

Форма заявления о приеме на обучение в муниципальную образовательную организацию, реализующую программу общего образования

Руководителю __________________________________________
__________________________________________(наименование общеобразовательной организации)
от________________________________________
(ФИО заявителя)
Адрес регистрации:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес проживания:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(документ, удостоверяющий личность заявителя
(№, серия, дата выдачи, кем выдан)
Контактный телефон: _______________________
Электронная почта: _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о приеме на обучение в муниципальную образовательную организацию, реализующую программу общего образования

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) / меня __________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)
_______________________________________________________________________
(свидетельство о рождении ребенка (№, серия, дата выдачи, кем выдан, номер актовой записи) или паспорт (№, серия, дата выдачи, кем выдан)
_______________________________________________________________________
(адрес регистрации)
_______________________________________________________________________
(адрес проживания)
в _____ класс ___________ учебного года
Сведения о втором родителе:
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
_______________________________________________________________________
(адрес регистрации)
_______________________________________________________________________
(адрес проживания)
_______________________________________________________________________
(контактный телефон)
_______________________________________________________________________
(электронная почта)
Сведения о праве внеочередного или первоочередного приема на обучение в общеобразовательные организации: ____________________________________________________
(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория)

Сведения о праве преимущественного приема на обучение в общеобразовательные организации:__________________________________________________________________ (в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория)

Сведения о потребности в обучении по адаптированной основной общеобразовательной программе: __________________________________________________________________________
(в случае наличия указывается вид адаптированной программы)
Язык образования: ______________________________________________________________
(в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке)

Родной язык из числа языков народов Российской:_________________________
(в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка)

Государственный язык республики Российской Федерации:__________________
(в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации)

С уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся общеобразовательной организации ознакомлен(а).

Решение прошу направить:
□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа по почте;
□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа при личном обращении в Организацию;
□ в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты.

Дата: ______________________ Подпись _________________________

Согласен на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Дата: ______________________ Подпись _________________________





Приложение 4
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

Форма заявления о приеме в учреждение дополнительного образования

Руководителю __________________________________________
__________________________________________
(наименование организации)
от________________________________________
(ФИО заявителя)
Адрес регистрации:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес проживания:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(документ, удостоверяющий личность заявителя, №, серия, дата выдачи, кем выдан)
Контактный телефон: _______________________
Электронная почта: _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о приеме в учреждение дополнительного образования

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) / меня _________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка, дата рождения ребенка)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(адрес места жительства  и (или) адрес пребывания ребенка)

фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей), законных представителей ребенка
_______________________________________________________________________
(адрес места жительства  и (или) адрес пребывания родителя(ей), законных представителей)
_____________________________________________________________________________
(контактный телефон родителя(ей), законных представителей)
_____________________________________________________________________________
(электронная почта родителя(ей), законных представителей)
_____________________________________________________________________________
(сведения о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации)

Согласен на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе)


С уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся, ознакомлен(а).

Решение прошу направить:
□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа по почте;
□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа при личном обращении в организацию;
□ в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты.

Дата: ______________________ Подпись _________________________

Согласен на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Дата: ______________________ Подпись _________________________




























Приложение 5
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в ходе предоставления муниципальной услуги 

Руководителю __________________________________________
                              (наименование организации)
от________________________________________
(ФИО заявителя)
Контактный телефон: _______________________
Электронная почта: _________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток и ошибок в ________________________________

Прошу исправить в  _____________________________  от «__» _____20       г. №	, 
выданного___________________________________________________________________
                             (наименование организации)
следующие опечатки (ошибки):_________________________________________________________
(указываются опечатки и ошибки, подлежащие исправлению)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу______________________________________
(выдать лично, направить почтовым отправлением или в электронном виде)

Приложение: __________________________________________________________________________
(перечень документов, прилагаемых к заявлению)




Дата: ______________________ Подпись _________________________













Приложение 6
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Критерии для формирования вариантов предоставления подуслуги
«Выдача (направление) результата заявителю о зачислении в образовательное учреждение»
	№ п/п
	
Наименование    критерия
	
Значения критерия

	1
	3
	4

	1.
	К какой категории относится заявитель?
	1.Физическое лицо 


	2.
	Заявитель обратился за услугой лично?
	1. Заявитель обратился лично
2. Обратился представитель Заявителя

	3.
	Какая цель обращения?
	1) Выдача (направление) результата заявителю о зачислении в образовательное учреждение;
2) Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

































Приложение 7
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Критерии для формирования вариантов предоставления подуслуги
«Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги»

	№ п/п
	
Наименование   критерия
	
Значения критерия

	1
	3
	4

	1.
	К какой категории относится заявитель?
	1.Физическое лицо 



	2.
	Заявитель обратился за услугой лично?
	1. Заявитель обратился лично
2. Обратился представитель Заявителя































Приложение 8 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий при варианте предоставления муниципальной услуги «Выдача (направление) результата заявителю о зачислении в образовательное учреждение»
	Основание для начала административной процедуры

	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий

	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия

	Место выполнения административного действия/ используемая информационная система

	Критерии принятия решения

	Результат административного действия, способ фиксации


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

	Поступление заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в образовательное учреждение

	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1 рабочий день
	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги

	Образовательное учреждение

	-
	1.Регистрация заявления и документов (присвоение номера и датирование);
2. Назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов


	
	В случае выявления оснований для отказа приеме и регистрации документов, информирование заявителя о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный подразделом 2.6 административного регламента либо о выявленных нарушениях
	1 рабочий день
	
	
	
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов/журнале учета документов
	1 рабочий день
	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за регистрацию корреспонденции

	Образовательное учреждение











	
	

	
	Проверка заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги
	
	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги

	Образовательное учреждение
	-
	Информирование заявителя о приеме заявления к рассмотрению по формам, указанным  в Приложении 9,10

	
	Информирование заявителя о приеме заявления к рассмотрению
	
	
	
	Наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	

	Рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу образовательного учреждения,
ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Проведение соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги

	1 рабочий день

	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги

	Образовательное учреждение
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Проект результата предоставления муниципальной услуги

	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги

	Проект результата предоставления муниципальной услуги
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	3 рабочих дня
	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги; руководитель образовательного учреждения
	Образовательное учреждение
	-
	Результат предоставления муниципальной услуги по форме, указанных в подписанный руководителем образовательного учреждения

	Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю

	Формирование и регистрация результата муниципальной услуги
	Регистрация результата предоставления муниципальной услуги и направления заявителю в зависимости от способа подачи заявления
	После окончания процедуры принятия решения
	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Образовательное учреждение
	-
	Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги по формам, указанных в Приложениях 11,12



Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий при предоставлении муниципальной услуги через ЕГПУ

	Основание для начала административной процедуры

	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий

	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия

	Место выполнения административного действия/ используемая информационная система

	Критерии принятия решения

	Результат административного действия, способ фиксации


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

	Поступление заявления в Уполномоченный орган

	Прием заявления в Уполномоченном органе (присвоение номера и датирование). При направлении заявления посредством ЕПГУ копии документов не прикрепляются
	1 рабочий день
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления

	Уполномоченный орган/ИС

	-
	Зарегистрированное заявление

	
	Уведомление заявителя о приеме и регистрации заявления
	
	
	
	
	Направленное заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления в личном кабинете на ЕПГУ

	
	Передача заявления в образовательное учреждение
	
	
	
	
	Направленное в образовательное учреждение заявление

	Рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги

	Поступление заявления в образовательное учреждение
	Рассмотрение заявления
	
	Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Образовательное учреждение
	
	

	
	Осуществление проверки заявления на соответствие требованиям оказания муниципальной услуги и оснований для ее предоставления
	
	
	
	
	Направление заявителю уведомление о необходимости предоставить оригиналы  документов, информация о которых представлена в заявлении на оказание муниципальной услуги, а также указание сроков предоставления оригиналов

	
	При наличии оснований – отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	Основания для отказа, предусмотренные настоящим административным регламентом
	Направление заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ

	Предоставление оригиналов документов заявителем после направления приглашения образовательным учреждением
	Прием и проверка комплектности  документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1 рабочий день
	
	Образовательное учреждение/ИС
	-
	Направленное заявителю уведомление о приеме документов в личный кабинет на ЕПГУ

	
	
	
	
	
	
	В случае оснований в отказе в предоставлении муниципальной услуги или неявки заявителя в установленный образовательным учреждением срок, направление уведомления в личный кабинет на ЕПГУ

	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги

	Принятие решения о приеме на обучение по заявлению или мотивированный отказ
	Формирование проекта распорядительного акта о приеме на обучение
	Не позднее дня окончания приема заявлений
	Образовательное учреждение
	ИС
	В соответствии с подразделом 2.3.
	Проект распорядительного акта о приеме на обучение или мотивированный отказ в соответствии с настоящим административным регламентом

	Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю

	Издание распорядительного акта о приеме на обучение
	Направление уведомления о принятом решении в личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	Не более 3 рабочих дней с момента издания распорядительного акта
	Образовательное учреждение
	Образовательное учреждение/ИС
	-
	Направление уведомления в личный кабинет заявителя результат предоставления муниципальной услуги: решение о приеме на обучение и реквизиты распорядительного акта или мотивированный отказ в приеме на обучение




Приложение 9
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 


ФОРМА 1
Форма решения о приеме заявления о зачислении 
в муниципальную образовательную организацию 
________________________________________________
Наименование организации
Кому: ________________
РЕШЕНИЕ
о приеме заявления о зачислении в муниципальную образовательную организацию, к рассмотрению по существу
от ___________№ ________

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) организация приняла к рассмотрению.
Дополнительная информация: _______________________________________.
______________________________


Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение Подпись




ФОРМА 2
Уведомление о регистрации заявления о зачислении в муниципальную образовательную организацию, по электронной почте:

Добрый день!

Ваше заявление на зачисление в образовательную организацию зарегистрировано
под номером ___________________________________.

Данные заявления:

Дата регистрации: _______________________________________________.

Время регистрации: ______________________________________________.

Образовательная организация: _____________________________________.

ФИО ребенка: ___________________________________________________.









Приложение 10
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 


Форма решения об отказе в приеме заявления о зачислении в муниципальную образовательную организацию
________________________________________________________
Наименование Организации
Кому: ____________
РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме заявления о зачислении в муниципальную образовательную организацию, к рассмотрению по существу
от ____________№ _____________

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему документы, организацией принято решение об отказе в его приеме по следующим основаниям:

	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом

	Обращение за предоставлением иной услуги
	Указываются основания такого вывода


	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Указывается исчерпывающий перечень документов, которые необходимо представить заявителю

	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу

	Наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах
	Указываются основания такого вывода


	Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления


	Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги
документов, содержащих повреждения
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих повреждения


	Некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим административным регламентом)
	Указываются основания такого вывода


	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя в соответствии с подразделом 1.2 настоящего административного регламента
	Указываются основания такого вывода


	Несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 1.2.2 настоящего 
административного регламента
	Указываются основания такого вывода


	Поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления
	Указываются основания такого вывода


	Заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 2.4. настоящего Административного регламента
	Указываются основания такого вывода

	Несоответствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих недостатки


	Обращение заявителя в организацию, реализующую исключительно адаптированную программу, с заявлением
о приеме на образовательную программу, не предусмотренную в организации
	Указываются основания такого вывода


	Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в организацию
	Указываются основания такого вывода




Дополнительная информация: _______________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

_____________________________
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                             Подпись






Приложение 11
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

Форма решения о приеме на обучение 
________________________________________________
Наименование организации
Кому: ________________

РЕШЕНИЕ
о приеме на обучение муниципальную образовательную организацию
от ___________                                                                                                         № ________




Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) организацией рассмотрены и принято решение о приеме на обучение в ____________ (распорядительный акт от ____________ № ______________).
Дополнительная информация: _______________________________________.
______________________________



Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                                Подпись
                


Приложение 12
 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 


Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Кому: _____________________________________  _____________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Образовательное учреждение приняло решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»:

	Наименование основания для отказа в соответствии с административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги


	Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах

	Указать исчерпывающий перечень противоречий между заявлением и приложенными к нему документами с указанием на непосредственно противоречивую информацию в заявлении и представленных документах и причинах, по которым данные сведения расценены как противоречащие друг другу.

	Несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 1.2 административного регламента
	Указать основания такого вывода


	Несоответствие документов, указанных в подразделе 2.6.3.1. административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов и нарушений применительно к каждому документу

	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	Указать основания такого вывода


	Отзыв заявления по инициативе заявителя

	Указать реквизиты заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги

	Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам физической культуры и спорта
	Указать на перечень противопоказаний


	Отсутствие свободных мест в образовательном учреждении
	

	Достижение заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную образовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной образовательной программе
	Указать возраст, предусмотренный дополнительной образовательной программой, для обучения


	Неявка в образовательное учреждение в течение 4  рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании или неподписание договора посредством функционала Личного кабинета ЕПГУ в течение 4 рабочих дней после получения уведомления
	

	Доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат дополнительного образования невозможно использовать для обучения по выбранной программе
	Указать доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования


	Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в заявлении или в электронной форме заявления на ЕПГУ
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между заявлением и оригиналами документов



Вы вправе повторно обратиться в образовательное учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в порядке, установленном в разделе V административного регламента, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

Уполномоченный работник организации _______________________________________
(подпись, фамилия, инициалы)


«_______»__________________20        г.









