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	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Динской район

от____________2018 года №_______




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования Динской район
предоставления муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательное учреждение»


1. Общие положения

[bookmark: Par43]1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации муниципального образования Динской район предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией муниципального образования Динской район муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями и получателями Муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются физические лица - несовершеннолетние граждане и (или) их родители (законные представители), а также совершеннолетние граждане, не получившие начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
Муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется:
1.3.1.1. В управлении образования администрации муниципального образования Динской район (далее – Управление образования):
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты;
по письменным обращениям.
1.3.1.2. В муниципальных общеобразовательных учреждениях муниципального образования Динской район, реализующих основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования (далее – общеобразовательные учреждения).
Информация о местонахождении общеобразовательных учреждений, адреса сайтов, телефоны руководителей указаны в приложение № 1 к настоящему Регламенту.
1.3.1.3. В многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ) Муниципальная услуга не предоставляется.
1.3.1.4. Посредством размещения информации на официальном сайте муниципального образования Динской район, адрес официального сайта http://dinskoi-raion.ru.
1.3.1.5. Посредством размещения информации на портале сферы образования по приему заявлений в образовательные организации http://81.177.100.43 (далее – Портал образовательных услуг);
1.3.1.6. Посредством размещения информации на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал).
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале, официальном сайте муниципального образования Динской район размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг Заявителей;
3) срок предоставления Муниципальной услуги;
4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется Заявителю бесплатно.
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».
1.3.1.7. Посредством размещения информационных стендов в общеобразовательных учреждениях.
Информационные стенды, размещенные в общеобразовательных учреждениях, должны содержать:
устав общеобразовательного учреждения, лицензию на осуществление образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации, реализуемые образовательные программы, другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса в общеобразовательном учреждении;
количество мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания постановления администрации муниципального образования Динской район о закрепленной территории;
наличие свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 1 июля;
режим работы, адрес общеобразовательного учреждения;
адрес официального сайта общеобразовательного учреждения, адрес электронной почты общеобразовательного учреждения;
почтовые адреса, телефоны, фамилию руководителя общеобразовательного учреждения;
порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления Муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к Заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты Заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется путем направления письма на почтовый адрес Заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
1.3.3. Управление образования расположено по адресу: 353204, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Красная, 55, каб. 320. 
Электронный адрес: rono@din.kubannet.ru.
Справочный телефон Управления образования: (886162) 62155.
График работы: понедельник – четверг с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, пятница с 08.00 до 15.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Адрес сайта - http://dinskoi-raion.ru/.
В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном сайте муниципального образования Динской район, на Портале.


2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

[bookmark: Par146]2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги – «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Наименование организации, предоставляющей Муниципальную услугу

[bookmark: sub_134]2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется общеобразовательными учреждениями согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.
2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет от Заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального образования Динской район.

[bookmark: Par159]2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
приказ общеобразовательного учреждения о зачислении в общеобразовательное учреждение для получения бесплатного начального общего, основного общего и среднего общего образования и уведомление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Результат предоставления услуги учитывается в информационной системе «Е-Услуги. Образования» (далее - АСУ КК), обеспечивающей учет заявлений по зачислению (переводу) в общеобразовательные учреждения.
Для получения результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе Заявитель имеет право обратиться непосредственно в общеобразовательное учреждение. 

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, срок приостановления предоставления Муниципальной услуги, срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление Муниципальной услуги общеобразовательными учреждениями:
2.4.1.1. Сроки подачи заявлений в 1 классы общеобразовательных учреждений на следующий учебный год.
Прием заявлений в 1 класс общеобразовательного учреждения для граждан, которые проживают и зарегистрированы в установленном законом порядке на территории муниципального образования Динской район, закрепленной постановлением администрации муниципального образования Динской район за конкретным общеобразовательным учреждением (далее - закрепленная территория), начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.
Для граждан, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в 1 класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
Общеобразовательные учреждения, закончившие прием в 1 класс всех проживающих на закреплённой территории граждан, осуществляют прием граждан, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.
2.4.1.2. Сроки подачи заявлений в 1 – 11 (12) классы общеобразовательных учреждений на текущий учебный год.
Прием заявлений граждан на зачисление в 1 – 11 (12) классы общеобразовательных учреждений, в том числе в классы с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения, при переводе из другой общеобразовательной организации или прекращении получения образования вне общеобразовательной организации (в форме семейного образования и самообразования) возможен в течение всего учебного года.
2.4.1.3. Сроки подачи заявлений в общеобразовательные учреждения с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением.
Прием заявлений граждан для решения об осуществлении индивидуального отбора учащихся начинается не позднее 3 календарных дней до даты начала проведения индивидуального отбора и завершается не позднее 21 августа текущего года.
2.4.3. Сроки предоставления документов для зачисления в общеобразовательные учреждения в соответствии с приглашением в общеобразовательное учреждение.
Направление Заявителю приглашения в общеобразовательное учреждение с указанием даты и времени приема документов осуществляется в следующие сроки:
1) в 1 классы общеобразовательных учреждений на следующий учебный год - не ранее 10 дней с даты начала приема, установленной в пункте 2.4.1.1 настоящего Регламента для соответствующей категории, но не позднее 30 дней со дня подачи заявления;
2) в 1 – 11 (12) общеобразовательных учреждений на текущий учебный год - не позднее 30 дней со дня подачи заявления;
3) в общеобразовательные учреждения с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением - не ранее 10 дней с даты начала приема, установленной в пункте 2.4.1.3 настоящего Регламента для соответствующей категории, но не позднее 30 дней со дня подачи заявления.
2.4.4. Зачисление в общеобразовательные учреждения:
1) в 1 класс общеобразовательного учреждения на следующий учебный год оформляется приказом общеобразовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов общеобразовательным учреждением;
2) в 1 – 11 (12) классы общеобразовательного учреждения на текущий учебный год оформляется приказом общеобразовательного учреждения в течение 3 рабочих дней после приема документов общеобразовательным учреждением;
3) в общеобразовательные учреждения с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением осуществляется на основании протокола комиссии по результатам индивидуального отбора и оформляется приказом общеобразовательного учреждения не позднее 5 сентября текущего года.
2.4.5. Срок приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 31.12.2012 № 303, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.12.2012 №53 (часть I) ст. 7598);
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5.08.1998, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3.08.1998, № 31, ст. 3802); 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202, в «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 21 (часть I) ст. 3451);
Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, в «Парламентской газете» от 3.08.2006 № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть I) ст. 3448);
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (текст опубликован в «Парламентской газете» от 13.02.2009 № 8, в «Российской газете» от 13.02.2009 № 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 16.02.2009 № 7 ст. 776);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);
Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 02.07.2012 № 148, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.07.2012 № 27 ст. 3744);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 23.11.2012  № 271, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.11.2012 № 48 ст. 6706);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 05.04.2016, «Российская газета» от 08.04.2016 № 75, Собрание законодательства Российской Федерации от 11.04.2016 № 15 ст. 2084);
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» (текст опубликован в «Российской газете» от 23.12.2009 № 247, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28.12.2009 № 52 (часть II) ст. 6626;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (текст опубликован в «Российской газете» от 16.10.2013 № 232);
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (текст опубликован в «Российской газете» от 11.04.2014 № 83);
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» (текст опубликован в «Российской газете» от 16.05.2014 № 109);
Законом Краснодарского края от 02.03.2012 № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 12.03.2012 № 43, Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края от 11.03.2012 №52 стр.78);
Уставом муниципального образования Динской район (принят решением Совета муниципального образования Динской район от 23.11.2011 года №314-22/2 «О принятии Устава муниципального образования Динской район в новой редакции»). Текст опубликован в газете «Трибуна» 27.12.2011 года №197 (11393).
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих предоставлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. Для зачисления гражданина в 1 класс общеобразовательного учреждения Заявителем представляются следующие документы:
При очном обращении:
1. заявление родителя (законного представителя) гражданина по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;
1. документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»,
1. свидетельство о рождении гражданина или документ, подтверждающий родство Заявителя;
1. свидетельство о регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (для проживающих на закрепленной территории);
1. личное дело обучающегося (при переводе из другого общеобразовательного учреждения);
1. документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходного учреждения и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица) (при переводе из другого общеобразовательного учреждения).
Родители (законные представители) детей, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
Документы при приеме хранятся в общеобразовательном учреждении на время обучения ребенка.
При приеме в общеобразовательное учреждение для получения среднего общего образования дополнительно предоставляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
В электронном виде (заочно) Муниципальная услуга предоставляется в свободном доступе на Портале образовательных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя

От Заявителя запрещено требовать:
1. представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 
1. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, 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 от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1. обращения за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также предоставления документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является:
1. предоставление не в полном объеме документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента;
1. предоставление Заявителем документов, имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);
1. несоблюдение установленных законом условий признания действительности электронной подписи;
1. обращение Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется общеобразовательным учреждением;
1. возрастные ограничения (при зачислении в 1 классы),
1. обращение Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги в срок, не предусмотренный подразделом 2.4 настоящего Регламента.
2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов Заявителя информирует работник общеобразовательного учреждения, ответственный за прием документов, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.9.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Портале.
2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
[bookmark: sub_2101]2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
1. отсутствие у Заявителя права на получение Муниципальной услуги, в том числе невозможность оказания Муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления Муниципальной услуги;
1. представление заявления о предоставлении Муниципальной услуги с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения;
1. обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о прекращении предоставления Муниципальной услуги;
1. [bookmark: P160]отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством;
1. несоответствие документов, в том числе представленным посредством использования Портала образовательных услуг требованиям, установленным подразделом 2.6 настоящего Регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;
1. отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.
В случае отсутствия мест в общеобразовательном учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое общеобразовательное учреждение обращаются непосредственно в Управление образования.
2.10.3. Не допускается 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 Муниципальной услуги, опубликованной на Портале и на Портале образовательных услуг.
2.10.4. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.



2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, а также при получении результата предоставления Муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 30 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

[bookmark: sub_2144]Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных Заявителем, не может превышать 20 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы общеобразовательного учреждения размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.
Здание, в котором предоставляется Муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа Заявителей в помещение.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об общеобразовательном учреждении, осуществляющем предоставление Муниципальной услуги, а также оборудован лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
1. условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
1. возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
1. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
1. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
1. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
1. допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
1. оказание работниками учреждения, предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.16.2. Прием документов в общеобразовательном учреждении осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
2.16.3. Помещения, предназначенные для приема Заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1.3.3 подраздела 1.3 настоящего Регламента.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – TimesNewRoman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение Муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.16.4. Помещения для приема Заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц общеобразовательного учреждения и должны обеспечивать:
1. комфортное расположение Заявителя и должностного лица уполномоченного органа;
1. возможность и удобство оформления Заявителем письменного обращения;
1. телефонную связь;
1. возможность копирования документов;
1. доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление Муниципальной услуги;
1. наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.16.5. Для ожидания Заявителями приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.16.6. Прием Заявителей при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы общеобразовательного учреждения: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.
2.16.7. Рабочее место должностного лица общеобразовательного учреждения, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам общеобразовательного учреждения.
Кабинеты приема получателей Муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты, осуществляющие прием получателей Муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности качества Муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения Муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения Муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:
1. количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления Муниципальной услуги Заявитель вправе обращаться в общеобразовательное учреждение по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;
1. возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала образовательных услуг;
1. установление должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги;
1. установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
1. установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;
1. количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала образовательных услуг.
В МФЦ Муниципальная услуга не предоставляется.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для получения Муниципальной услуги Заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении Муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
1. в общеобразовательные организации;
1. посредством Портала образовательных услуг.
2.18.2. В МФЦ Муниципальная услуга не предоставляется.
2.18.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой Муниципальной услуге на Портале
Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Динской район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
Подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в электронном виде через личный кабинет на Портале образовательных услуг.
2.18.4. Особенности предоставления услуги на Портале образовательных услуг.
Заявитель имеет возможность ознакомиться с формой заявления и иными документами, необходимыми для получения услуги на Портале образовательных услуг, при необходимости сохранить их в электронной форме.
Доступ к сведениям о предоставлении услуги, порядке предоставления услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации Заявителя на Портале образовательных услуг.
На Портале образовательных услуг Заявитель имеет возможность:
- подать заявление, необходимое для предоставления Муниципальной услуги;
- получить сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги;
- получить информацию о результате предоставления Муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность авторизоваться на Портале образовательных услуг с использованием учетной записи пользователя в федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕСИА). Заявитель имеет возможность зарегистрировать учетную запись пользователя ЕСИА в соответствии с условиями использования ЕСИА.
2.18.4.1. Подача заявления через Портал образовательных услуг.
Заявитель имеет возможность получить услугу в электронном виде путем заполнения заявления на Портале образовательных услуг.
Для подачи заявления на Портале образовательных услуг Заявитель выполняет следующие действия: 
изучает описание услуги в соответствующем разделе Портала образовательных услуг;
знакомится с условиями и порядком предоставления услуги в электронном виде, размещенными на Портале образовательных услуг в соответствующем разделе;
может пройти авторизацию на Портале образовательных услуг через ЕСИА; 
подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает соответствующую отметку в форме заявления);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления услуги в электронном виде (устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме заявления);
переходит по ссылке на экранную форму заявления на Портале образовательных услуг (далее - форма заявления); заполняет форму заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления услуги;
подтверждает достоверность сообщенных сведений;
отправляет заполненное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме заявления);
получает на Портале образовательных услуг и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление направлено на обработку, в котором указываются, в том числе, идентификационный номер и дата подачи заявления;
при необходимости сохраняет уведомление для печати.
2.18.4.2. Заявитель имеет возможность получить сведения о ходе предоставления услуги в электронном виде.
Заявитель имеет возможность получить информацию о ходе и результате предоставления услуги, а также о своих дальнейших действиях (при необходимости):
по идентификационному номеру и дате заявления на Портале образовательных услуг; 
по уведомлениям, поступающим на электронную почту.
2.18.4.3. Получение результата услуги Заявителем.
В случае получения информации об услуге Заявителю предоставляется полная, актуальная и достоверная информация о порядке предоставления услуги на Портале образовательных услуг.
В случае получения Заявителем форм заявлений и иных документов результатом предоставления услуги является возможность ознакомиться с заявлением и иными документами на Портале образовательных услуг.
Заявитель может получить информацию о результате предоставления услуги в электронном виде. Заявитель на Портале образовательных услуг может ознакомиться с принятым решением, а также автоматически получает соответствующее уведомление по электронной почте.
Заявитель может получить информацию о результате предоставления услуги в письменном (бумажном) виде в образовательной организации, предоставляющей услугу.
2.18.4.4. Действия должностного лица, ответственного за принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги (далее - ответственное лицо).
Заявление после его сохранения в централизованной базе данных АСУ КК становится доступным для ответственного лица в АСУ КК в течение суток.
Ответственное лицо:
проверяет наличие заявлений, поступивших с Портала образовательных услуг, не реже одного раза в рабочий день;
изучает поступившие заявления;
направляет уведомления о ходе предоставления услуги на Портале образовательных услуг или по электронной почте;
при необходимости уточнения информации взаимодействует с Заявителем через электронную почту или указанный способ общения при подаче заявления;
производит действия в порядке, установленном разделом 3 настоящего Регламента; 
информирует Заявителя о принятом решении о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги, а также уведомляет Заявителя о дальнейших действиях через указанный способ общения при подаче заявления.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1. прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача Заявителю расписки о приеме документов;
1. рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги, 
1. подготовка результата предоставления Муниципальной услуги, внесение сведений о решении в АСУ КК,
1. выдача (направление) Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1028]Последовательность административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги отражена в блок-схеме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.
[bookmark: sub_32]Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа общеобразовательным учреждением, обратившись с соответствующим заявлением в общеобразовательное учреждение.

[bookmark: sub_373]3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача Заявителю расписки о приеме документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в общеобразовательное учреждение, посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, Портала образовательных услуг, с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента. 
3.2.2. Порядок приема документов и регистрация заявления.
3.2.2.1. Формирование и заполнение заявления осуществляется непосредственно Заявителем при обращении в общеобразовательное учреждение или на Портале образовательных услуг.
Специалист общеобразовательной организации на личном приеме проверяет соответствие представленных копий документов оригиналам документов согласно перечню, установленному подразделом 2.6 настоящего Регламента, в том числе отсканированных документов, руководитель делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. В случае выявления несоответствия сведений либо если отсканированные документы не поддаются прочтению, специалист сообщает Заявителю, что имеются такие несоответствия, которые должны быть устранены.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов (либо отсканированные документы не поддаются прочтению) или по основаниям, указанным в подразделе 2.9 настоящего Регламента, специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и предоставленные им документы.
Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента, либо если отсканированные документы не поддаются прочтению, или по основаниям, указанным в подразделе 2.9 настоящего Регламента Заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает заявление вместе с представленными документами.
Заявитель несет ответственность за достоверность предоставляемых в заявлении сведений.
3.2.2.2. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги.
Регистрация заявления осуществляется автоматически в день обращения Заявителя в общеобразовательное учреждение или на Портале образовательных услуг.
При подаче повторного заявления на ребенка, имеющего идентичные фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения и реквизиты свидетельства о рождении ребенка, Заявитель получает уведомление об отклонении заявления в связи с тем, что АСУ КК содержит заявление на указанного ребенка, направленное в более ранние сроки.
Заявителем, имеющим детей одного года рождения или зачисляемых в один год в одну общеобразовательную организацию, оформляются отдельные заявления на каждого ребенка.
3.2.2.3. Подтверждением направления заполненного заявления является направление Заявителю уведомления в АСУ КК о приеме заявления с указанием даты и номера обращения, с указанием даты его направления.
Заявитель вправе подать заявление в несколько общеобразовательных учреждений (от 1 до 3 общеобразовательных учреждений).
3.2.3. При подаче заявления на Портале образовательных услуг регистрация заявления производится в АСУ КК, при подаче заявления в общеобразовательное учреждение - в журнале регистрации заявлений.
3.2.4. Должностное лицо общеобразовательной организации регистрирует полученные документы в журнале приема документов в течение 10 минут после их получения. Заявителю выдается расписка о приеме документов, заверенная подписью исполнителя и руководителя общеобразовательной организации и печатью общеобразовательной организации.
В расписке о приеме документов указываются следующие сведения:
фамилия, имя, отчество Заявителя;
наименование общеобразовательной организации;
входящий номер и дата приема документов по журналу приема документов общеобразовательной организации;
перечень представленных документов и отметка об их получении;
сведения о сроках уведомления о зачислении в общеобразовательную организацию;
контактные телефоны общеобразовательной организации для получения информации;
контактные телефоны Управления образования.
Ответственным за выполнение вышеуказанного действия является руководитель общеобразовательной организации.
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках процедуры является:
соответствие Заявителя статусу Заявителя;
предоставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента.
3.2.6. Результатом процедуры является выдача расписки о приеме документов в общеобразовательное учреждение либо отказ в приеме документов в общеобразовательное учреждение.
3.2.7. Срок исполнения указанной административной процедуры 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является прием документов в общеобразовательном учреждении.
3.3.2. Критерии принятия решения о зачислении в общеобразовательное учреждение.
3.3.2.1. При принятии решения о приеме в 1 класс общеобразовательной организации на следующий учебный год руководитель общеобразовательной организации руководствуется следующими критериями:
при приеме детей, имеющих преимущественное право зачисления граждан на обучение в муниципальные общеобразовательные учреждения - место жительства в микрорайоне, закрепленном администрацией муниципального образования Динской район для проведения первичного учета детей, место нахождения общеобразовательного учреждения;
наличие свободных мест в общеобразовательном учреждении.
3.3.2.2. При принятии решения о приеме в 1 – 11 (12) классы общеобразовательной организации в текущем учебном году руководитель общеобразовательной организации руководствуется наличием свободных мест в общеобразовательной организации.
3.3.2.3. При принятии решения о приеме в общеобразовательную организацию руководитель общеобразовательной организации руководствуется соблюдением сроков предоставления документов в общеобразовательную организацию, указанных в приглашении в общеобразовательную организацию.
В случае несоблюдения сроков предоставления документов или не представления документов Заявителем принимается решение об отказе в зачислении в общеобразовательную организацию.
3.3.3. По результатам проверки соответствия вышеуказанным требованиям руководителем общеобразовательного учреждения оформляется:
1. при принятии решения о зачислении в общеобразовательное учреждение - приказ общеобразовательного учреждения о зачислении в общеобразовательное учреждение;
1. при принятии решения об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение - уведомление об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение.
Зачисление в 1 класс общеобразовательного учреждения на следующий учебный год оформляется приказом общеобразовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов общеобразовательного учреждения.
Зачисление в 1 – 11 (12) классы общеобразовательного учреждения на текущий учебный год оформляется приказом общеобразовательного учреждения в течение 3 рабочих дней после приема документов общеобразовательным учреждением.
Зачисление в общеобразовательные учреждения с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением осуществляется на основании протокола комиссии по результатам индивидуального отбора и оформляется приказом общеобразовательного учреждения не позднее 5 сентября текущего года.
Приказ о зачислении в общеобразовательные учреждения размещаются на информационном стенде общеобразовательных учреждений в день их издания.
3.3.4. Информация о принятом решении вносится должностным лицом общеобразовательного учреждения в АСУ КК в день принятия решения.
3.3.5. В случае принятия решения о зачислении в общеобразовательное учреждение общеобразовательное учреждение в течение 3 рабочих дней после принятия такого решения направляет Заявителю уведомление о зачислении.
В случае принятия решения об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение общеобразовательное учреждение в течение 3 рабочих дней после принятия такого решения направляет Заявителю уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
При получении уведомления об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение, указанные в заявлении, Заявитель вправе обратиться в Управление образования для получения информации о наличии свободных мест в общеобразовательных учреждениях.
3.3.6. Ответственным за выполнение вышеуказанного действия является руководитель общеобразовательного учреждения.
3.3.7. Критерием принятия решения в рамках процедуры является соответствие принятого решения требованиям, указанным в пункте 3.3.2 настоящего Регламента.
3.3.8. Результатом процедуры является издание приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение или подготовка уведомления об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение.
3.3.9. Способ фиксации результата процедуры: регистрация уведомления о зачислении (об отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение.

3.4. Подготовка результата о предоставлении Муниципальной услуги, внесение сведений о решении в АСУ КК

3.4.1. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего Регламента, ответственный специалист общеобразовательного учреждения подготавливает уведомление о зачислении в общеобразовательное учреждение в течение 3 рабочих дней со дня издания приказа общеобразовательного учреждения о зачислении в общеобразовательное учреждение.
При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги ответственный специалист общеобразовательного учреждения в течение 3 рабочих дней готовит мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
3.4.2. Результатом процедуры является уведомление о зачислении (об отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение.
3.4.3. Способ фиксации результата процедуры: регистрация уведомления о зачислении (об отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение, а также внесение сведений о решении в АСУ КК.
3.4.4. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.5. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное уведомление о зачислении (об отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение.
3.5.2. Ответвленный специалист общеобразовательного учреждения в течение 3 рабочих дней выдает (направляет) уведомление о результате предоставления Муниципальной услуги.
3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.
3.5.4. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.6.1. На Портале возможен переход на Портал образовательных услуг, где осуществляется заполнение формы заявления и направления запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
3.6.2. При обращении Заявителя для предоставления Муниципальной услуги через Портал образовательных услуг заявление направляется в общеобразовательное учреждение.
Заявитель имеет возможность получить информацию о Муниципальной услуге, в том числе о порядке предоставления услуги на Портале образовательных услуг.
Заявитель имеет возможность ознакомиться с формой заявления и перечнем документов, необходимых для получения услуги на Портале образовательных услуг, при необходимости сохранить их в электронной форме.
Доступ к сведениям о предоставлении услуги, порядке предоставления услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации Заявителя на Портале образовательных услуг.
Заявитель имеет возможность авторизоваться на Портале образовательных услуг с использованием учетной записи пользователя в федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕСИА). Заявитель имеет возможность зарегистрировать учетную запись пользователя ЕСИА в соответствии с условиями использования ЕСИА.
Подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает соответствующую отметку в форме заявления).
Подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления услуги в электронном виде (устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме заявления).
Переходит по ссылке на экранную форму заявления на Портале образовательных услуг (далее - форма заявления); заполняет форму заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления услуги.
Подтверждает достоверность сообщенных сведений.
Отправляет заполненное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме заявления).
Получает на Портале образовательных услуг и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление направлено на обработку, в котором указываются, в том числе, идентификационный номер и дата подачи заявления.
При необходимости сохраняет уведомление для печати.
3.6.3. Заявление на Портале образовательных услуг регистрируется автоматически.
3.6.4. Предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации общеобразовательным учреждением электронных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
3.6.5. После поступления заявления в общеобразовательное учреждение Заявителю направляется приглашение в учреждение с указанием даты и времени приема документов.
Сроки направления приглашения:
в 1 классы общеобразовательных учреждений на следующий учебный год при приеме детей, имеющих преимущественное право зачисления - не ранее 10 дней с даты начала приема, установленной в пункте 2.4.1.1 настоящего Регламента для соответствующей категории, но не позднее 30 дней со дня подачи заявления;
в 1 – 11 (12) классы общеобразовательных учреждений на текущий учебный год: не позднее 30 дней со дня подачи заявления.
в общеобразовательные учреждения с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением - не ранее 10 дней с даты начала приема, установленной в пункте 2.4.1.3 настоящего Регламента для соответствующей категории, но не позднее 30 дней со дня подачи заявления.
При подаче заявления в несколько общеобразовательных организаций и получении приглашений из нескольких общеобразовательных организаций Заявителю необходимо определиться с выбором общеобразовательной организации в срок со времени получения приглашений общеобразовательных организаций и до установленной приглашением даты представления документов в общеобразовательную организацию.
3.6.6. Заявитель имеет возможность получить сведения о ходе предоставления услуги в электронном виде.
Заявитель имеет возможность получить информацию о ходе и результате предоставления услуги, а также о своих дальнейших действиях (при необходимости):
по идентификационному номеру и дате заявления на Портале образовательных услуг; 
уведомлениями, поступающими на электронную почту.
3.6.7. Заявитель может получить информацию о результате предоставления услуги в электронном виде. Заявитель на Портале образовательных услуг может ознакомиться с принятым решением, а также автоматически получает соответствующее уведомление по электронной почте.


4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

[bookmark: sub_41]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 принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами общеобразовательного учреждения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения либо уполномоченным им лицом.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами общеобразовательного учреждения, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

[bookmark: sub_42][bookmark: sub_1030]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

[bookmark: sub_421]4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления специалистами Муниципальной услуги осуществляется в форме проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалистов общеобразовательного учреждения.
[bookmark: sub_422]4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается руководителем общеобразовательного учреждения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе.
[bookmark: sub_423]4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов общеобразовательного учреждения.
[bookmark: sub_424]4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, отчета о мониторинге исполнения Регламента предоставления Муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Динской район от 26.05.2010 № 1049 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

[bookmark: sub_43][bookmark: sub_1032]4.3. Ответственность должностных лиц общеобразовательного
учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
Муниципальной услуги

[bookmark: sub_431]4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_433]4.3.2. О мерах, принятых в отношении специалистов общеобразовательного учреждения, виновных в нарушении положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня принятия таких мер общеобразовательное учреждение сообщает в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

[bookmark: sub_44]4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

[bookmark: sub_441]4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_4411]а) независимость;
[bookmark: sub_4412]б) должная тщательность.
[bookmark: sub_442]4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Лица, осуществляющие контроль за предоставлением Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_443]4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Регламента.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей Муниципальную услугу, а также должностных лиц

[bookmark: Par459]5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) общеобразовательного учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются конкретные решения и действия (бездействие) общеобразовательного учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, в ходе предоставления Муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение Муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему Муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1. [bookmark: sub_110101]нарушения срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
1. [bookmark: sub_110102]нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
1. [bookmark: sub_110103]требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
1. [bookmark: sub_110104]отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги;
1. [bookmark: sub_110105]отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
1. [bookmark: sub_110106] затребования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
1. [bookmark: sub_110107]отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

В случае обжалования действий (бездействия) специалистов общеобразовательного учреждения жалоба направляется руководителю общеобразовательного учреждения.
Жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе муниципального образования Динской район, заместителю главы администрации муниципального образования Динской район, курирующему работу общеобразовательных организаций, начальнику Управления образования.
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителем жалобы. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта образовательного учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, Портала, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе – в общеобразовательное учреждение, в электронной форме – на электронный адрес общеобразовательного учреждения. 
Жалоба должна содержать:
- наименование общеобразовательной организации, предоставляющей Муниципальную услугу, должности специалиста, 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 – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и (или) почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) организации, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица организации, предоставляющего Муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательного учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа организации, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательного учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, в приёме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня её регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законом не предусмотрены. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных общеобразовательным учреждением, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы

[bookmark: sub_701]Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме или по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, в судебные органы.

5.10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

При рассмотрении обращения Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления Муниципальной услуги: на официальном сайте общеобразовательного учреждения, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на Портале.


Исполняющий обязанности
заместителя главы администрации
муниципального образования
Динской район								       Д.О. Емельянова



