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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Пестяковского муниципального района
Ивановской  области
(с изменениями от01.04.2016, 12.04.2016, 28.06.2016, 20.10.2016, 12.12.2016, 01.03.2018, 26.03.2018, 27.08.2018, 21.01.2019, 06.02.2019, 09.07.2019, 12.12.2019;28.12.2020; 31.03.2021; 10.04.2025; 25.02.2026; 22.05.2026)

 «26» ноября  2015 г.  № 351пос. Пестяки	


ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ ПЕСТЯКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Руководствуясь положениями Федерального Закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Пестяковского муниципального района от 26.09.2013 года № 353 «О муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Пестяковского муниципального района»,в целях приведения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования в соответствие сФедеральным Закономот 29.12.2012 г. № 273-ФЗ«Об образовании в Российской Федерации» постановляю:
	
1. Утвердить следующие регламенты предоставления муниципальных услуг в сфере образования:
- административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования" (приложение 1);
- административный регламент предоставления муниципальной услуги "Зачисление в общеобразовательные учреждения" (приложение 2);
- административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости" (приложение 3);
- административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках" (приложение 4);
- административный регламент оказания муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднегообщего образования, а также дополнительного образования детей" (приложение 5);
- административный регламент оказания муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения" (приложение 6);
- административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся,освоивших образовательные программы основного общегои  среднего общего образования, в том числе, в форме единого государственного экзамена, а также информациииз базы данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и результатахединого государственного экзамена» (приложение 7).

2. Постановления администрации Пестяковского муниципального района:
-от 21.06.2011г. № 185 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детейв образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программудошкольного образования»;
- от 21.06.2011 г. № 182 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательные учреждения»;
- от 21.08.2011г. №187 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»;
- 21.06.2011г. №181 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»;
- от 21.06.2011г. № 184 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об организацииобщедоступногои бесплатного дошкольного, начального общего,основного общего, среднего (полного) общего образования,а также дополнительного образования детей»;
- от 21.06.2011г. № 183 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных  испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения»;
- от 21.06.2011г. № 186 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Пестяковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов российской федерации об участниках единого государственного экзамена ирезультатах единого государственного экзамена»;
- от 12.03.2014 №79 «О внесении изменений в постановления администрации Пестяковского муниципального района»  отменить.

3. Настоящее постановление вступает в силу послеофициального опубликования или обнародования.

	



Исполняющий обязанности  главы Администрации
Пестяковского муниципального района                      О.А.Титюлин


























Приложение 1
к постановлениюАдминистрации 
Пестяковского муниципального района
от «26» ноября 2015 г. N 351

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

[bookmark: sub_1100]1. Общие положения

[bookmark: sub_11]1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования" (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами - родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан (далее - Заявитель), отделом образования администрации Пестяковского муниципального района (далее - отдел образования) и образовательными учреждениями Пестяковского муниципального района, реализующими образовательную программу дошкольного образования (далее - образовательные учреждения), связанные с предоставлением муниципальной услуги по зачислению детей в образовательные организации (далее - муниципальная услуга).
1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_12]1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 2-х месяцев до 8 лет.
Преимущественное право граждан, которое предоставляется при зачислении детей, определяется федеральным и региональным законодательством.
[bookmark: sub_13]1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных учреждений, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:
- размещения в помещениях образовательных учреждений на информационных стендах;
- размещения на официальных интернет-сайтах образовательных учреждений;
- размещения на официальном интернет - сайте отдела образования;
- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или) региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области (далее - Порталы);
- проведения консультаций сотрудниками образовательной учреждений и специалистами отдела образования (далее - уполномоченный сотрудник).
1.3.2. Сведения о местонахождении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение 1 к настоящему Регламенту).

[bookmark: sub_1200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_21]2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования".
[bookmark: sub_22]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Разработчик Регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - отдел образования администрации Пестяковского муниципального района (далее по тексту - отдел образования).
2.2.2. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие отдела образования с образовательными учреждениямии МБОУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы».
2.2.3. Непосредственно предоставляют муниципальную услугу: в части приема заявлений – отдел образования Администрации Пестяковского муниципального района и МБУ «Пестяковский МФЦ «Мои документы» в части постановки на учет – отдел образования Администрации Пестяковского муниципального района, в части зачисления - образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
[bookmark: sub_23]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение.
[bookmark: sub_24][bookmark: sub_25]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При личном обращении:
- постановка на учет осуществляется в течение 5 дней с момента регистрации заявления»;
- зачисление детей в образовательное учреждение осуществляется в срок до 10  рабочих дней после выдачи направления Заявителю в образовательное учреждение.
При обращении в электронном виде:
- постановка на учет осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента проверки заявления уполномоченным сотрудником;
- зачисление детей в образовательное учреждение - в срок до 10 рабочих дней после выдачи направления Заявителю в образовательное учреждение.
2.4.1.  Предоставление муниципальной услуги из числа детей, пасынков и падчериц граждан, принимающих участие (принимавших участие, в том числе погибших (умерших)) в специальной военной операции, проводимой с 24 февраля 2022 года, из числа военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти и федеральных государственных органов, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, граждан Российской Федерации, заключивших после 21 сентября 2022 года контракт в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" или заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, сотрудников уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, выполняющих (выполнявших) возложенные на них задачи в период проведения специальной военной операции, а также граждан, призванных на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации" осуществляется  в течение одного рабочего дня после регистрации заявления.
[bookmark: sub_26]2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_261]2.6.1. Постановка детей на учет уполномоченным сотрудником отдела образования осуществляется по личному заявлению Заявителя (приложение 2 к настоящему Регламенту) при предъявлении:
- оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
- оригинала свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
- документа, подтверждающего право гражданина на льготное получение места в образовательном учреждении (при наличии).
Заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (далее - СНИЛС) родителя (законного представителя) и ребенка.
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. В электронном виде для предоставления муниципальной услуги предоставляются:
- заявление о постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования;
- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- копия документа, подтверждающего право гражданина на льготное получение места в образовательном учреждении (при наличии).
Заявление и необходимые документы для получения муниципальной услуги предоставляются Заявителем в электронном виде, заверенные в установленном законодательством порядке.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.
2.6.2.1. Для предоставления муниципальной услуги из числа детей, пасынков и падчериц граждан, принимающих участие (принимавших участие, в том числе погибших (умерших)) в специальной военной операции, проводимой с 24 февраля 2022 года, из числа военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти и федеральных государственных органов, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, граждан Российской Федерации, заключивших после 21 сентября 2022 года контракт в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" или заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, сотрудников уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, выполняющих (выполнявших) возложенные на них задачи в период проведения специальной военной операции, а также граждан, призванных на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации" заявление предоставляется на бумажном носителе или в электронной форме /проактивном формате через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
При подаче заявления через ЕПГУ факт участия в СВО подтверждается через цифровой сервис Министерства обороны Российской Федерации «Витрина данных»/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее –СМЭВ) в случае подачи заявления посредством ЕПГУ.
Не допускается требование с граждан предоставление документов, подтвержденных посредством СМЭВ, в том числе через подключение к единому регистру населения (ЕРН) и витринным данным иных органов.

2.6.3. Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.
2.6.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в отдел образования заявления родителями (законными представителями) о постановке на учет детей, нуждающихся в устройстве в образовательные учреждения.
2.6.5. Постановка детей, нуждающихся в устройстве в образовательные учреждения, в очередь осуществляется с момента исполнения ребенку 2-х месяцев.
2.6.6. Количество групп в образовательном учреждении определяется с учетом условий необходимых для осуществления образовательного процесса в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами. Предельная наполняемость в группах определяется с учетом условий, необходимых для осуществления образовательного процесса в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами.
2.6.7. Комплектование образовательных учреждений осуществляется на учебный год с 1 июня посентябрь текущего года, в остальное время производится доукомплектование при наличии свободных мест в образовательных учреждениях.
2.6.8. В первоочередном порядке места в образовательное учреждение предоставляются:
- детям из многодетных семей, в соответствии с УказомПрезидента Российской Федерации от 25.02.2003 г. N 250 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей";
- детям-инвалидам и детям, один из родителей которых является инвалидом, согласно Указу Президента РФ от 02.10.1992 г. N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов";
- детям, родители которых находятся на военной службе согласноФедеральному Закону от 27.05.1998 г. N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";
- детям сотрудников полиции согласно Федеральному закону от 07.02.2011 г. N 3-ФЗ "О полиции";
- детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно - исполнительной системы согласно Федеральному закону  от 30.12.2012 № 283 –ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в органах федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы согласно  Федеральному закону  от 30.12.2012 № 283 –ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации  согласно Федеральному закону  от 30.12.2012 № 283 –ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
Во внеочередном порядке места в дошкольные образовательные учреждения предоставляются:
- детям граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС согласно Закону  РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- детям граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан  согласно Постановления Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 № 2123-1;
- детям прокуроров согласно Федеральному Закону от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
- детям судей согласно Закону Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- детям сотрудников Следственного комитета согласно  Федеральному Закону от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;
2.6.9. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.
2.6.10. Первоочередное право по зачислению детей в образовательные организации действует на момент комплектования.
2.6.11. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в образовательные организации на общих основаниях.
2.6.12. Перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
- ненадлежащее оформление  заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и (или) неполный комплект предоставляемых документов.
[bookmark: sub_27]2.7.Перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- несоответствие возраста ребенка, указанного в пункте 1.2. настоящего Регламента;
- непредставление Заявителем в установленные сроки полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;
- представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений;
- указание Заявителем заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах.
[bookmark: sub_28]2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения является бесплатной муниципальной услугой.
[bookmark: sub_29]2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
[bookmark: sub_210]2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. При личном обращении срок регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2. В электронном виде регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_212]2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к месту подачи заявления (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);
- обеспечение возможности обращения в отдел образования, МБОУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы»  по вопросам предоставления услуги по различным каналам связи, в т. ч. в электронном виде.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Получит услугу в части подачи заявления на постановку на учет в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования можно в МБОУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы», расположенного по адресу: 155650, Ивановская область, п. Пестяки, ул. Ленина, д.18.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель заполняет заявление (приложение №2 к Административному регламенту), в котором указывает сведения, необходимые для получения услуги и прикрепляет необходимые документы.
Не позднее дня следующего за днем предоставления документов в  МБУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы», ответственным лицом МБУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы»сформированный пакет документов передается в отдел образования Администрации Пестяковского района по реестру с описью документов. Реестр составляется в двух экземплярах, один из которых остается в МБУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы», другой, в учреждении предоставляющем услугу.
Окончательный  результат предоставления услуги сообщается заявителю непосредственно исполнителем услуги.».

[bookmark: sub_1300]3. Административные процедуры

[bookmark: sub_31]3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявлений на прием ребенка в образовательное учреждение;
постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в образовательные учреждения и формирование общей и льготной очереди, выдача направлений о приеме ребенка в образовательное учреждение (в том числе и для льготной категории родителей (законных представителей);
зачисление ребенка в образовательное учреждение на основании списков детей, претендующих на устройство на общих основаниях и направлений о приеме ребенка в образовательное учреждение (в том числе и для льготной категории родителей (законных представителей).
[bookmark: sub_32]3.2. Прием и регистрация заявления о постановке ребенка на учет
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя лично в отдел образования, МБУ «Пестяковский МФЦ «Мои Документы» или его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы.
Все заявления, независимо от формы подачи, регистрируются в журнале регистрации системы (далее - Система) на Порталах. Все заявки могут иметь несколько статусов: "Зарегистрирована", "Ожидание", "Отклонена", "Поставлена на учет", "Выдано направление в дошкольное образовательное учреждение", "Зачислен", "Отчислен", "Аннулирована".
Проверить статус заявления Заявитель может, зайдя в личный кабинет на Порталах (уведомление приходит на адрес электронной почты).
Очередность детей в образовательное учреждение формируется с момента регистрации заявления на Порталах.
3.2.1. При личном обращении:
Уполномоченный сотрудник образовательного учреждения принимает от Заявителя документы, указанные в п. 2.6.1., сверяет сведения, указанные в заявлении, с данными предоставленных документов. Проверяет правильность заполнения заявления (Приложение 2 к настоящему Регламенту).
После проверки документов, поданных Заявителем, и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7., при Заявителе уполномоченный сотрудник регистрирует заявление в электронном виде и присваивает заявке статус "Зарегистрирована" и в течение 5 рабочих дней меняет статус заявки "Поставлена на учет".
При подаче заявления при личном обращении статус заявления можно узнать по телефону, либо уведомление будет выслано на адрес электронной почты Заявителя.
3.2.2. В электронном виде:
3.2.2.1. Для подачи в электронном виде заявления о зачислении ребёнка в образовательное учреждение Заявителю необходимо:
через единый портал государственных и муниципальных услуг:
пройти авторизацию на Портале;
выбрать услугу "Подача заявления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования";
заполнить форму заявления (Приложение 3 к настоящему Регламенту).
прикрепить отсканированные копии документов.
Через региональный интернет-портал Департамента образования Ивановской области:
- перейти на страницу отдела образования;
выбрать услугу "Подача заявления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования";
заполнить форму заявления.
3.2.2.2. Результатом корректного выполнения Заявителем действий, указанных выше, на Порталах является регистрация заявки на предоставление муниципальной услуги и присвоение заявке статуса "Зарегистрирована". При подаче заявления через Порталы статус заявки можно отследить в личном кабинете Заявителя.
В течение 5 рабочих дней после поступления заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник отдела образования рассматривает полученную заявку и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7., принимает решение о постановке ребенка на учет в очередь в образовательное учреждение.
Статус заявки на Порталах изменяется на "Поставлена на учет".
В противном случае уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на Порталах на "Отклонена".
3.2.2.3. Через Порталы уведомление о статусе заявки приходит на адрес электронной почты Заявителя.
В течение 5 рабочих дней после поступления заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник отдела образования рассматривает полученную заявку, сверяет данные в форме с представленными сканируемыми копиями и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7., принимает решение о постановке ребенка на учет. На адрес электронной почты Заявителю приходит приглашение на консультацию, в котором указывается дата приема.
Статус заявки на Порталах изменяется на "Поставлена на учет".
В противном случае уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на Порталах на "Отклонена".
[bookmark: sub_33]3.3. Выдача направления Заявителю в образовательное учреждение
При подаче заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник на консультации сверяет оригиналы документов на соответствие документов, поданных в электронном виде.
На консультации с уполномоченным сотрудником в отделе образования Заявитель определяется с образовательным учреждением и получает направление в нее.
Уполномоченный сотрудник присваивает заявке статус "Выдано направление".
При присвоении данного статуса автоматически в личный кабинет образовательного учреждения и на адрес электронной почты Заявителя приходит уведомление о выдачи направления в образовательное учреждение.
[bookmark: sub_34]3.4. Зачисление детей в образовательное учреждение
В течение 10 рабочих дней со дня получения направления Заявителю необходимо обратиться в соответствующее образовательноеучреждение для заключения договора на предоставление услуг дошкольного образования.
Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема документы в соответствии с  пунктом 2.6. настоящего Регламента, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. Место в образовательную организацию ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.
Заявитель может обратиться в отдел образования.
Образовательное учреждение  уведомляет отдел образования о неявке Заявителя.
При обращении Заявителя в образовательное учреждение статус заявки меняется на "Зачислен".
Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
3.5. Перевод ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение.
При переводе ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение  в форме заявления о зачислении сотрудник дошкольного образовательного учреждения устанавливает статус «Выдано направление». Система автоматически удалит ребенка из группы, которую он посещал, и разблокирует заявление для работы с ним сотрудников отдела образования, которые смогут выдать направление в другое дошкольное образовательное учреждение.



[bookmark: sub_1010]Приложение 1
к административному регламенту
"Прием заявлений, постановка на учет
и зачисление детей в образовательные
учреждения, реализующие основную
образовательную программу дошкольного
образования"

Организации, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования"

	N
	Полное наименование образовательного учреждения
	Юридический и фактический адрес учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Электронный адрес учреждения

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» п. Пестяки
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Фрунзе, д.6
	Толова Вера Александровна
	2-12-06
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pest_mbdousun/default.aspx

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 п. Пестяки
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Калинина, д.5
	Жуколина Татьяна Валериевна
	20399
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pest_mbdou1/default.aspx


[bookmark: sub_1020]
Приложение 2
к административному регламенту
"Прием заявлений, постановка на учет
и зачисление детей в образовательные
учреждения, реализующие основную образовательную
программу дошкольного образования"

Начальнику отдела образования администрации
Пестяковского муниципального района
_______________________________________
(ФИО руководителя)

от _______________________________________
(ФИО заявителя)

Заявление
о постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

Я, _____________________________________________________________________________,
(ФИО заявителя)
(паспорт _______ N ___________________ выдан:___________________________________г.
кем____________________________________________________________________________, код подразделения __________________________________________)СНИЛС заявителя ________________________________________________________________________________
проживающий (ая) по адресу ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _
(индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира)
прошу поставить на учет для зачисления в образовательное учреждение,
реализующую основную образовательную программу дошкольного образования
________________________________________________________________________________                                    (наименование образовательного учреждения)______________________________________________________________________________,
(ФИО ребенка, дата рождения)
проживающего _______________________________________________________________________________.
(адрес проживания ребенка)

Серия и номер свидетельства о рождении ________________________________________________________________________________
Дата выдачи _____________________________________________________________________
СНИЛС ребенка ________________________________________________________________________________

Желаемая дата зачисления ребенка __________ 20_____ года.
_______________ преимущественное право на зачисление ребенка в
(Имею/не имею) образовательное учреждение, реализующую программу дошкольногообразования на основании:
1. _______________________________________________________________________,
2. _______________________________________________________________________,
3. _______________________________________________________________________.
(наименование документов, подтверждающее преимущественное право)

При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона "О персональных данных".
О принятом решении, связанным с зачислением ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, и (или) постановкой на соответствующий учет, прошу уведомлять меня

	
	по телефону ________________________________________________________,



	
	сообщением на электронную почту _____________________________________,



Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

	"___"______________ 20___ г.
	_________________ / ________________ /

	
	(Подпись Заявителя) (Ф.И.О,)



[bookmark: sub_1030]
































Приложение 3
к административному регламенту
"Прием заявлений, постановка на учет
и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие основнуюобразовательную
программу дошкольного образования"

Руководителю образовательного учреждения
________________________________________
(наименование образовательного учреждения)
________________________________________
(ФИО заявителя)

Заявление
о зачислении в образовательное учреждение, реализующееосновную образовательную программу дошкольного образования

Я, _______________________________________________________________________,
(ФИО заявителя)
(паспорт _______ N ___________________ выдан: ___________________________________ г.
кем_____________________________________________, код подразделения ____________)
СНИЛС заявителя ________________________________________________________________________________
проживающий (ая) по адресу ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира)
прошу зачислить в образовательное учреждение, реализующее образовательную программудошкольного образования
________________________________________________________________________________ 
( наименование образовательной организации)
Моего ребенка__________________________________________________________________,
(ФИО ребенка, дата рождения)
проживающего _______________________________________________________________________________.
(адрес проживания ребенка)

Серия и номер свидетельства о рождении _______________________________________________________________________________
Дата выдачи ____________________________________________________________________
СНИЛС ребенка _________________________________________________________________

_______________ преимущественное право на зачисление ребенка в
(Имею/не имею) образовательное учреждение, реализующее программу дошкольногообразования на основании:
1. ____________________________________________________________________,
2. ___________________________________________________________________,
3. ____________________________________________________________________.
(наименование документов, подтверждающих
преимущественное право на зачисление)

Я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона "О персональных данных".
О принятом решении, связанном с зачислением ребенка в образовательную организацию прошу уведомлять меня


	
	по телефону ________________________________________________________,



	
	сообщением на электронную почту _____________________________________,



Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.
К заявлению прикладываю копии следующих документов:

	
	- удостоверение личности (при направлении документов через Портал);



	
	- свидетельство о рождении ребенка;



	
	- СНИЛС Заявителя, ребенка (по инициативе Заявителя);



	
	- документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение (при наличии)



	
	- документы для предоставления льгот (при наличии), компенсации.
































[bookmark: sub_1040]Приложение 4
к административному регламенту
"Прием заявлений, постановка на учет
и зачисление детей в образовательное учреждение, 
реализующие образовательную
программу дошкольного образования"

Блок-схема
общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования"

[image: ]
[bookmark: sub_3000]"Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования"





Приложение  2 к постановлению 
Администрации Пестяковского
                                                             муниципального района 
                                                            от 26 ноября 2021 г. № 351

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в общеобразовательные учреждения»
[bookmark: sub_100]
1. Общие положения

[bookmark: sub_110]1.1. Предмет регулирования регламента
[bookmark: sub_111]1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Зачисление в общеобразовательные учреждения" (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами-родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан, иностранными гражданами, лицами без гражданства (далее - Заявитель) и общеобразовательным учреждением Пестяковского муниципального района Ивановской области, реализующим программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - общеобразовательное учреждение), связанные с предоставлением общеобразовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_112]1.1.2. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_120]1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Заявителями являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, имеющие несовершеннолетних детей в возрасте от 6,5 до 18 лет, а также детей в более раннем возрасте.
Муниципальные общеобразовательные учреждения района обеспечивают прием несовершеннолетних граждан, имеющих право на получение общего образования соответствующего уровня и проживающих на территории, за которой закреплено указанное общеобразовательное учреждение (далее - закрепленная территория).
Получение начального общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.
[bookmark: sub_130]1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_131]1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении муниципальных общеобразовательных учреждений, Отдела образования Администрации Пестяковского муниципального района (далее - Отдел образования), графиках работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:
- непосредственно в помещениях муниципального общеобразовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, в Отделе образования на информационных стендах;
- размещения на интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений Пестяковского муниципального района;
- размещения на официальном интернет-сайте Отдела образования;
- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Ивановской области (далее - Порталы);
- проведения консультаций сотрудниками общеобразовательного учреждения и Отдела образования.
[bookmark: sub_132]1.3.2. Муниципальное общеобразовательное учреждение с целью проведения организованного приема детей в первый класс размещает на информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет информацию:
о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта органа местного самоуправления муниципального района, о закреплении образовательных организаций за соответственно конкретными территориями муниципального района;
о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года.
[bookmark: sub_133]1.3.3. Сведения о местонахождении общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу и Отдела образования (Приложение N 1 к настоящему Регламенту).

[bookmark: sub_200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: «Зачисление в общеобразовательные учреждения».
[bookmark: sub_220]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным общеобразовательным учреждением (Приложение N 1 к настоящему Регламенту), многофункциональным центром.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются сотрудники муниципальных общеобразовательных учреждений (далее - уполномоченные сотрудники), универсальный специалист многофункционального центра.
[bookmark: sub_230]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) распорядительный акт (приказ) муниципального общеобразовательного учреждения о зачислении;
2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.
[bookmark: sub_240]	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_241]2.4.1. Прием заявлений о зачислении на обучение в первый класс детей, проживающих на закрепленной территории, а также детей, указанных впункте 2.6.8. Регламента, начинается не позднее 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года
Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
Муниципальное общеобразовательное учреждение, закончившее прием в первый класс всех детей, указанных в пункте 2.4.1 Регламента, осуществляет прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года.
[bookmark: sub_242]2.4.2. Зачисление в общеобразовательное учреждение оформляется распорядительным актом (приказом) муниципального общеобразовательного учреждения:
- о зачислении на обучение в первый класс детей, указанных в пункте 2.4.1Регламента, в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс;
- о приеме на обучение в 1 - 11 классы в учебный период в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов.
2.4.2.1. Решение о предоставление муниципальной услуги из числа детей, пасынков и падчериц граждан, принимающих участие (принимавших участие, в том числе погибших (умерших)) в специальной военной операции, проводимой с 24 февраля 2022 года, из числа военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти и федеральных государственных органов, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, граждан Российской Федерации, заключивших после 21 сентября 2022 года контракт в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" или заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, сотрудников уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, выполняющих (выполнявших) возложенные на них задачи в период проведения специальной военной операции, а также граждан, призванных на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации" оформляются приказом руководителя не позднее первого учебного дня, если заявление подано до начала учебного года; в течение одного рабочего дня после регистрации заявления, если оно подано в течение учебного года.».
[bookmark: sub_243]2.4.3. Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.
[bookmark: sub_250]2.4.4. 1) Родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, или поступающий, являющийся гражданином Российской Федерации, заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение, указанные в пункте 26 Порядка, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 марта 2025 г. N 171, подает (подают) одним из следующих способов:
в электронной форме посредством ЕПГУ;
с использованием функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с ЕПГУ;
через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;
лично в общеобразовательную организацию.
Общеобразовательная организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации.
Информация о результатах рассмотрения заявления о приеме на обучение направляется на указанный в заявлении о приеме на обучение адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации при предоставлении согласия родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим).
2) Родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение, указанные в пунктах 26(1) и 26(2) Порядка утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 марта 2025 г. N 171, подает (подают) одним из следующих способов:
в электронной форме посредством ЕПГУ;
с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности);
через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении.
После представления документов, предусмотренных пунктами 26(1) и 26(2) Порядка утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 марта 2025 г. N 171, в течение 5 рабочих дней общеобразовательной организацией проводится проверка их комплектности.
В случае представления неполного комплекта документов, предусмотренных пунктами 26(1) и 26(2) Порядка, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 марта 2025 г. N 171, общеобразовательная организация возвращает заявление без его рассмотрения.
В случае представления полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 26(1) и 26(2) Порядка, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 марта 2025 г. N 171, общеобразовательная организация в течение 25 рабочих дней осуществляет проверку достоверности предоставленных документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация обращается к соответствующим государственным информационным системам и (или) в государственные (муниципальные) органы, включая органы внутренних дел, и организации.
В случае представления полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 26(1) и 26(2) Порядка, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 марта 2025 г. N 171, и со дня подтверждения их достоверности ребенок, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется общеобразовательной организацией в государственную или муниципальную общеобразовательную организацию (далее - тестирующая организация) для прохождения тестирования на знание русского языка, достаточное для освоения образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - тестирование).
Информация о направлении на тестирование ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и в личный кабинет ЕПГУ (при наличии).
Одновременно о направлении на тестирование ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательная организация уведомляет тестирующую организацию в электронной форме посредством ЕПГУ или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности).
Тестирующая организация в течение 3 рабочих дней после дня прохождения ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающим, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, тестирования уведомляет о результатах его проведения общеобразовательную организацию, выдавшую направление, в электронной форме посредством ЕПГУ или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности).
Информация о результатах тестирования и рассмотрения заявления о приеме на обучение ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательной организацией направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и в личный кабинет ЕПГУ (при наличии).
[bookmark: sub_260]2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. В качестве документа, удостоверяющего личность Заявителя, предъявляются:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- документы, предусмотренные международными договорами Российской Федерации (в случае если заявителями выступают иностранные граждане, беженцы, лица без гражданства), Федеральным законом от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (в случае если Заявителями выступают иностранные граждане, беженцы, лица без гражданства), указами Президента Российской Федерацииот 21.12.96 N 1752 "Об основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации",Федеральным законом от 19.02.93 N 4528-1 "О беженцах";
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное пунктом 125 Административного регламентаМинистерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации", утвержденного Приказом МВД России от 16 ноября 2020 г. N 773;
- иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.
[bookmark: sub_262]2.6.2. В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляются:
- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, подтверждающий наличие у представителя прав действовать от имени лица Заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение услуги;
- документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени Заявителя (свидетельство о рождении, решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства, свидетельство об установлении отцовства и иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации).
[bookmark: sub_263]2.6.3. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка или поступающего, реализующего право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".
[bookmark: sub_265]2.6.4. Для зачисления в первый класс муниципального общеобразовательного учреждения родители (законные представители) ребенка  представляют следующие документы:
	- заявление о зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению N 2 к настоящему Регламенту;
[bookmark: sub_1265]- 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 государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой 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 приема 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 общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации 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.
[bookmark: sub_266]2.6.5.  Для зачисления в первые - одиннадцатые классы муниципального общеобразовательного учреждения в течение всего учебного года Заявителем или поступающим представляются следующие документы:  
	- заявление о зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению N 2 к настоящему Регламенту;
- 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 государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой 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 приема 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 общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации 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.
При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.
2.6.6. При посещении общеобразовательного учреждения и очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательного учреждения Заявитель предъявляет оригиналы документов, указанные в пунктах 2.6.4и 2.6.5 настоящего Регламента.
[bookmark: sub_267]2.6.7. При организации индивидуального отбора при приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения зачисление осуществляется в случаях и порядке, которые предусмотрены законодательством Ивановской области.
[bookmark: sub_268]2.6.8. Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема в образовательное учреждение. Внеочередное, первоочередное или преимущественное право на зачисление детей в общеобразовательное учреждение предоставляется Заявителям на основании документа, подтверждающего наличие такого права (Приложение N 3 к настоящему Регламенту).
Заявитель представляет подлинники документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в общеобразовательном учреждении.
[bookmark: sub_2610]2.6.9. 1) Родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, предъявляет (предъявляют):
копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка);
[bookmark: sub_12613]копии документов, подтверждающих законность нахождения ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, и его законного (законных) представителя (представителей) или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на территории Российской Федерации (действительные вид на жительство, либо разрешение на временное проживание, либо разрешение на временное проживание в целях получения образования, либо визу и (или) миграционную карту, либо иные предусмотренные федеральным законом или международным договором Российской Федерации документы, подтверждающие право иностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в Российской Федерации) ;
[bookmark: sub_12614]копии документов, подтверждающих прохождение государственной дактилоскопической регистрации ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства ;
копии документов, подтверждающих изучение русского языка ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающим, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, в образовательных организациях иностранного (иностранных) государства (государств) (со 2 по 11 класс) (при наличии);
[bookmark: sub_12616]копии документов, удостоверяющих личность ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (для иностранных граждан: паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; для лиц без гражданства: документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, вид на жительство и иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства) ;
[bookmark: sub_12617]копии документов, подтверждающих присвоение родителю (родителям) (законному (законным) представителю (представителям) идентификационного номера налогоплательщика; страхового номера индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) (при наличии), а также СНИЛС ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (при наличии);
медицинское заключение об отсутствии у ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, инфекционных заболеваний, представляющих опасность для окружающих, предусмотренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федераций федеральным органом исполнительной власти в соответствии с частью 2 статьи 43 Федерального закона от 21 ноября 2011 г. N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации";
копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке  переводом на русский язык.
2) Пункт 2.6.9. Регламента не распространяется на иностранных граждан, указанных в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".
Иностранные граждане, указанные в абзаце первом настоящего пункта Регламента, предъявляют следующие документы:
копия свидетельства о рождении ребенка;
копия паспорта;
справку о регистрации по месту жительства.
3) Подпункт 2) пункта 2.4.4. и абзацы третий - пятый и седьмой - девятый подпункта 1) пункта 2.6.9 Регламента  не распространяются на граждан Республики Беларусь.
2.6.9.1. Для предоставления муниципальной услуги из числа детей, пасынков и падчериц граждан, принимающих участие (принимавших участие, в том числе погибших (умерших)) в специальной военной операции, проводимой с 24 февраля 2022 года, из числа военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти и федеральных государственных органов, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, граждан Российской Федерации, заключивших после 21 сентября 2022 года контракт в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" или заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, сотрудников уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, выполняющих (выполнявших) возложенные на них задачи в период проведения специальной военной операции, а также граждан, призванных на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации" заявление предоставляется на бумажном носителе или в электронной форме /проактивном формате через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
При подаче заявления через ЕПГУ факт участия в СВО подтверждается через цифровой сервис Министерства обороны Российской Федерации «Витрина данных»/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее –СМЭВ) в случае подачи заявления посредством ЕПГУ.
Не допускается требование с граждан предоставление документов, подтвержденных посредством СМЭВ, в том числе через подключение к единому регистру населения (ЕРН) и витринным данным иных органов.

2.6.10. Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, регистрируются в журнале приема заявлений о зачислении в общеобразовательное учреждение.
После регистрации заявления о зачислении и перечня документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, Заявителю выдается документ, заверенный подписью должностного лица общеобразовательного учреждения, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов (приложение N 4 Регламента).
[bookmark: sub_2611]2.6.11. На каждого ребенка или поступающего, зачисленного в общеобразовательное учреждение, формируется личное дело, в котором хранятся заявление о зачислении на обучение и все предоставленные документы или копии документов в соответствии с пунктом 2.6Регламента.
[bookmark: sub_2612]2.6.12. Документы или копии документов, предоставленные в соответствии с пунктами 2.6.4и2.6.5 Регламента, хранятся в муниципальном общеобразовательном учреждении на время обучения ребенка.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.
Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.
[bookmark: sub_2613]2.6.13. Общеобразовательное учреждение осуществляет обработку полученных в связи с зачислением в общеобразовательное учреждение персональных данных поступающих в соответствии с требованиямизаконодательстваРоссийской Федерации в области персональных данных.
[bookmark: sub_270]2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_271]2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- отсутствие в заявлении сведений, обязательных к указанию;
- заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены (или не подписано уполномоченным лицом);
- заявление, поданное на личном приеме или почтовым отправлением, не поддается прочтению;
- подача заявления не в установленные сроки;
- несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения заявления, и приложенных к нему документов в электронном виде требованиям законодательства Российской Федерации;
- указание заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами, или противоречащей сведениям, указанным в этих документах;
- документы, имеющие подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью уполномоченной организации и заверенных подписью уполномоченного должностного лица;
- предоставлены не заверенные электронной подписью копии документов или предоставлены копии документов, которые должны быть в подлиннике;
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.настоящего Регламента;
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должен быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям Заявителя.
Отказ в приеме документов по другим причинам не допускается.
[bookmark: sub_272]2.7.2. Основанием для отказа в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение является отсутствие свободных мест в муниципальном общеобразовательном учреждении.
	Основанием для отказа в зачислении в образовательное учреждение иностранного  гражданина является отсутствие документа, подтверждающего законность нахождения иностранного гражданина на территории Российской Федерации, а также успешного прохождения им тестирования на знание русского языка.
В случае отсутствия мест в муниципальном общеобразовательном учреждении Заявитель для решения вопроса об устройстве в другое муниципальное общеобразовательное учреждение, подведомственное Отделу образования, обращается непосредственно в исполнительный орган государственной власти, в ведении которого находятся образовательные организации - Отдел образования администрации Пестяковского муниципального района. Форма уведомления Заявителя об отказе в предоставлении услуги приведена в приложении N 5 к Регламенту.
[bookmark: sub_280]2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга является бесплатной.
[bookmark: sub_290]2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_2100]2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_2101]2.10.1. При личном обращении срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_2102]2.10.2. В электронном виде регистрация заявления осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_2120]2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
[bookmark: sub_2121]2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к месту подачи заявления (доступ в общеобразовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);
- обеспечение возможности обращения в образовательное учреждение по различным каналам связи по вопросам предоставления услуги, в т. ч. в электронной форме.
[bookmark: sub_2122]2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_300]3. Административные процедуры
[bookmark: sub_310]3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении N 6 Регламента):
[bookmark: sub_311]3.1.1. Прием и регистрация заявления от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_312]3.1.2. Зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение.
[bookmark: sub_320]3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в общеобразовательное учреждение или его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы (при приеме в первый класс). При подаче заявления в первый класс все заявления, независимо от способа подачи, поступают в личный кабинет общеобразовательного учреждения.
Заявки (заявления и приложенные документы), в зависимости от этапа административной процедуры, могут иметь следующие статусы: "Зарегистрирована", "На рассмотрении", "Ожидание", "Принята", "Отклонена", "Аннулирована", "Зачислен".
Информирование об изменении статуса заявления осуществляется по электронной почте и (или) по телефону.
При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг, статус заявки можно отследить в личном кабинете Заявителя.
[bookmark: sub_321]3.2.1. При личном обращении Заявителя:
Уполномоченный сотрудник общеобразовательного учреждения принимает от Заявителя документы, указанные в п. 2.6.
После приема документов, поданных Заявителем, уполномоченный сотрудник регистрирует заявление в электронной форме. Заявке автоматически присваивается в Системе статус "Зарегистрирована".
При соответствии заявки требованиям Регламента, при наличии свободных мест в общеобразовательном учреждении на дату регистрации заявления, но при отсутствии полного комплекта документов, уполномоченный сотрудник присваивает заявке статус "На рассмотрении". В течение 4 рабочих дней Заявитель должен предоставить в общеобразовательное учреждение недостающие документы.
В случае несоответствия поданной заявки требованиям Регламента, а также при соответствии заявки требованиям Регламента, но отсутствии свободных мест на дату регистрации заявления, заявка отклоняется, уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на "Отклонена".
В случае соответствия заявки требованиям Регламента, но отсутствия свободных мест на дату регистрации заявления, по желанию Заявителя заявке может быть присвоен статус "Ожидание", что означает постановку ее на очередь до появления свободных мест.
При соответствии заявки всем требованиям Регламента, при наличии всех необходимых документов и при наличии свободных мест в общеобразовательном учреждении на дату регистрации заявления уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня меняет статус заявки на "Принята".
Заявитель не предоставил пакет документов, требуемых для зачисления в общеобразовательное учреждение, заявитель забрал заявление, заявитель написал заявление об отчислении из общеобразовательного учреждения присваивается статус "Аннулирована".
[bookmark: sub_322]3.2.2. При подаче заявления в электронном виде:
Для подачи в электронном виде заявления о зачислении в 1 класс общеобразовательного учреждения через Порталы Заявителю необходимо:
- пройти авторизацию на Портале;
- выбрать услугу "Зачисление в общеобразовательное учреждение";
- выбрать общеобразовательное учреждение из предлагаемого перечня;
- заполнить и отправить электронную форму заявления (Приложение N 2).
Результатом корректного выполнения Заявителем вышеуказанных действий на Портале является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и присвоение заявке статуса "Зарегистрирована".
Уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня после регистрации заявления проверяет заявку на соответствие требованиям Регламента.
В случае несоответствия поданной заявки требованиям Регламента, а также при соответствии заявки требованиям Регламента, но отсутствия свободных мест на дату регистрации заявления, заявка отклоняется, уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на "Отклонена".
В случае соответствия заявки требованиям Регламента, но отсутствия свободных мест на дату регистрации заявления, по желанию Заявителя заявке может быть присвоен статус "Ожидание", что означает постановку ее на очередь до появления свободных мест.
В случае соответствия поданной заявки требованиям Регламента и при наличии свободных мест в образовательном учреждении на дату регистрации заявления, заявке присваивается статус "На рассмотрении". При присвоении данного статуса Заявителю необходимо обратиться в образовательное учреждение с полным комплектом документов в течение 4 рабочих дней. Если Заявитель обратился в образовательное учреждение в установленные сроки, статус заявки меняется на "Принята".
Форма самого заявления должна быть распечатана из информационной системы в двух экземплярах и подписана заявителем.
При отсутствии полного комплекта документов, уполномоченный сотрудник присваивает заявке статус "Ожидание". В течение 4 рабочих дней Заявитель должен предоставить в общеобразовательное учреждение недостающие документы.
[bookmark: sub_323]3.2.3. Система проверяет все заявления по данным свидетельства о рождении. Если получатель муниципальной услуги уже зачислен в другое общеобразовательное учреждение, заявке присваивается статус "На рассмотрении", статус "Принята" будет недоступен до момента аннулирования аналогичной заявки в другом общеобразовательном учреждении.
Для продолжения процедуры зачисления необходимо подать заявление об отчислении из ранее выбранного общеобразовательного учреждения.
При обращении Заявителя в общеобразовательное учреждение с заявлением об отчислении статус заявки меняется на "Аннулирована".
При окончании периода подачи заявлений все заявки принимают статус "Аннулирована".
[bookmark: sub_324]3.2.4. Зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение:
Муниципальное общеобразовательное учреждение после присвоения заявке статуса "Принята" в течение 2 рабочих дней оформляет приказ о зачислении.
После издания приказа уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на Портале на "Зачислен".

Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в
общеобразовательные учреждения»
Перечень
общеобразовательных учреждений Пестяковского муниципального района
	
	Полное наименование по Уставу
	График работы
МОУ по предоставлению
муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пестяковская средняя школа»
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-15-58
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Социалистическая, д.15 
	mboups16@mail.ru
	https://ivobr.ru/mouopestyaki/pestyakovskaya

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнеландеховская основная школа
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-31-33
	Ивановская область, Пестяковский  район, с. Нижний Ландех, улУльяновская, д.51 
	markovasl@rambler.ru

	https://ivobr.ru/mouopestyaki/nignelandehovskaya

	Отдел образования 

	
	Отдел образования Администрации Пестяковского муниципального района
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-13-62
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина, д.62
	pesroo@mail.ru
	https://ivobr.ru/mouopestyaki/







Приложение  № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в
общеобразовательные учреждения»

_________________________________________
(Должность и ФИО руководителя (наименование
организации, предоставляющей муниципальную услугу)

от _____________________________________
(ФИО заявителя)
Заявление
о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение

Я, _______________________________________________________________________________,
(ФИО заявителя)
	Паспорт:
	"________",
	"________",
	"_________________________________________",
	"________",

	 
	серия
	номер
	дата выдачи
	код подразделения


 
"________________________________________________________________________________",
кем выдан

	СНИЛС:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) __________________________________________
                                                                                                                (ФИО ребенка)
в ____ класс _____________________________________________________________________,
                                            (наименование образовательного учреждения)
родившегося ______________________________________________________________________,
                                                                      (дата и место рождения ребенка)
зарегистрированного_______________________________________________________________.
(адрес регистрации ребенка)
_________________________________ имеет преимущественное право приема на обучение по программе начального общего образования, так в ___ классе школы уже обучается его брат (сестра) ___________________________________, проживающий(ая) с ним совместно.
Прошу организовать для моего сына (дочери) изучение родного (указать язык из числа языков РФ) языка и литературы (литературного чтения) на родном ______________________ языке.
	Свидетельства о рождении:
	"________",
	"________",
	"_____________________________",
	"________",

	 
	серия
	номер
	дата выдачи
	номер акта


 
	СНИЛС ребёнка:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Ф.И.О. матери: _____________________________________________________________________
зарегистрированная по адресу _______________________________________________________,
Телефон:________________________ Е-mail: ___________________________________________
Ф.И.О. отца: _______________________________________________________________________
зарегистрированный по адресу _______________________________________________________,
Телефон:_________________________ Е-mail: __________________________________________
Подтверждаю о потребности __________________________________________________
(ФИО ребенка, поступающего)
в обучении (нужное подчеркнуть) 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 или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации (прилагается).
	"___" ______________ 20___ г.
	 
	/
	 
	/

	 
	подпись
	 
	ФИО
	 


 
Подтверждаю, что данное заявление заполняется мной собственноручно, без использования каких-либо программ автоматизированного набора. В случае выявления нарушения данного пункта, моя заявка будет отклонена.
	"___" ______________ 20___ г.
	 
	/
	 
	/

	 
	подпись
	 
	ФИО
	 


 
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ ОЗНАКОМЛЕНЫ:
с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами учреждения и документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся.
	"___" ______________ 20___ г.
	 
	/
	 
	/

	 
	подпись
	 
	ФИО
	 


 
Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие на обработку персональных данных моих и моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения. При необходимости получения моих персональных данных и моего ребенка из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций.
	"___" ______________ 20___ г.
	 
	/
	 
	/

	 
	подпись
	 
	ФИО
	 


 
О принятом решении, связанном с зачислением ребенка в образовательное учреждение, прошу уведомить меня по телефону: _________________ или сообщением на электронную почту: _____________________________________.
Перечень прилагаемых документов (не нужное зачеркнуть):
- копия паспорта родителя: лист с общей информацией, лист с регистрацией по месту жительства, лист "Дети"
- копия свидетельства о рождении ребенка
- копия документа о регистрации ребенка по месту жительства или пребывания
- копия заключения ПМПК от ______________ N ______________(при наличии)
- копия документа, подтверждающего установление опеки и попечительства
- аттестат об основном общем образовании
- справка с места работы родителя при наличии внеочередного или первоочередного приема на обучение
- __________________________________________________________________________
	"___" ______________ 20___ г.
	 
	/
	 
	/

	 
	подпись
	 
	ФИО
	 



















































Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в
общеобразовательные учреждения»

Внеочередное, первоочередное или преимущественное право на зачисление в муниципальное образовательное учреждение Пестяковского  муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу

	N
	Категории граждан
	Нормативно-правовой акт

	 
	Преимущественное право
	 

	1
	Братья и сестры учащихся, которые уже зачислены в общеобразовательное учреждение и проживают совместно
	Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (ч. 3.1 ст. 67)

	 
	Внеочередное право
	 

	2
	Дети прокуроров;
	Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации" (п. 5 ст. 44)

	4
	Дети судей;
	Закон Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" (п. 3 ст. 19)

	5
	Дети сотрудников Следственного комитета;
	Федеральный закон N 403-ФЗ "О следственном комитете Российской Федерации" (п. 25 ст. 35)

	 
	Первоочередное право
	 

	9
	Дети военнослужащих по месту жительства их семей;
	Федеральный закон от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (абз.2 п. 6 ст. 19, абз.8 п. 5 ст. 23)
Федеральный закон от 28 марта 1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»

	10
	Дети сотрудника полиции и некоторых иных категорий указанных граждан;
	Федеральный закон от 7.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции" (п. 6 ст. 46, п. 2 ст. 56)
Федеральный  закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации»

	11
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы;
	Федеральный закон от 30.12.2012 N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (п. 14 ст. 3)

	12
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в органах федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы;
	

	13
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации.
	

	14
	1) Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;
2) Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
3) Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;
4) Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;
5) Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;
6) Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанные в подпунктах пунктах 1- 5 пункта 12»
	Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»





















Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Зачисление в
общеобразовательные учреждения"
Расписка
о принятии документов на зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение

Муниципальным общеобразовательным учреждением _____________________________
___________________________ в лице _________________________________________________
приняты от ____________________________________ следующие документы:
                                                        Ф.И.О. заявителя
- копия паспорта родителя: лист с общей информацией, лист с регистрацией по месту жительства, лист "Дети"
- копия свидетельства о рождении ребенка
- копия документа о регистрации ребенка по месту жительства или пребывания
- копия заключения ПМПК от ______________ N ______________ (при  наличии)
- копия документа, подтверждающего установление опеки и попечительства
- аттестат об основном общем образовании (оригинал)
- справка с места работы родителя при наличии внеочередного или первоочередного приема на обучение
(не нужное зачеркнуть)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Заявление зарегистрировано в Журнале регистрации заявлений о зачислении детей в общеобразовательные учреждения N _____________.
	
Должностное лицо ОУ
	 
	 
	 

	 
	подпись
	 
	Ф.И.О.

	Расписку получил
	 
	 
	 

	 
	подпись заявителя
	 
	"___" ____________ 20___г.











Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в
общеобразовательные учреждения»



Форма уведомления
заявителя об отказе в предоставлении услуги


Уважаемый(ая) ____________________________________________________________________
(ФИО заявителя)
Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от
_________________________________________________________________________________
(дата подачи заявления)
Вам не может быть предоставлена услуга по зачислению в общеобразовательную организацию
__________________________________________________________________________________
(наименование МОУ)
по следующим причинам:
- (указать причину отказа)
Для получения муниципальной услуги Вам следует _____________________________________
__________________________________________________________________________________
	
Должностное лицо ОУ
	 
	 
	 

	 
	подпись
	 
	Ф.И.О.

























Приложение № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в
общеобразовательные учреждения»
Блок-схема
общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги по зачислению детей в образовательное учреждение в первые классы
[image: ]

"Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги по зачислению детей в образовательное учреждение в первые классы"
Статусы заявки:
Зарегистрирована. Изначально заявки, поступившие в общеобразовательное учреждение, будут иметь этот статус. Каждой заявке, поступившей в общеобразовательное учреждение, будет присвоен уникальный порядковый номер.
На рассмотрении. Этот статус присваивается уполномоченным сотрудником образовательного учреждения при соответствии заявки (заявления и приложенных документов), поданного в электронной форме, требованиям Регламента и при наличии свободных мест в образовательном учреждении. При присвоении этого статуса родитель в течение четырех рабочих дней, последующих за датой присвоения этого статуса, должен представить полный комплект документов в образовательное учреждение.
При личном обращении этот статус присваивается при соответствии заявки требованиям регламента, но при отсутствии полного комплекта документов. Заявитель в течение четырех рабочих дней, последующих за датой присвоения этого статуса, должен представить полный комплект документов в общеобразовательное учреждение.
Ожидание. Этот статус присваивается по желанию Заявителя, после отклонения заявки при условии соответствия всем требованиям регламента, но при отсутствии свободных мест в общеобразовательном учреждении на дату регистрации заявления.
Отклонена. Этот статус присваивается при несоответствии заявки требованиям регламента, либо при отсутствии свободных мест в общеобразовательном учреждении на дату регистрации заявления.
Принята. Статус присваивается при соответствии заявки всем требованиям регламента, при наличии всех необходимых документов и при наличии свободных мест в общеобразовательном учреждении на дату регистрации заявления.
Зачислен. Общеобразовательное учреждение в течении 2 рабочих дней после присвоения статуса "Принята" формирует приказ о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение. После издания приказа статус заявления меняется на "Зачислен".
Аннулирована. Этот статус присваивается в следующих случаях:
- при окончании срока приема заявлений на зачисление (при приеме в 1 класс);
- если Заявитель, у которого статус заявки "На рассмотрении" - не обратился в общеобразовательное учреждение с полным комплектом документов в установленные сроки;
- если Заявитель обратился в образовательное учреждение с заявлением об отчислении.





















Приложение 3
к постановлениюАдминистрации 
Пестяковского муниципального района
от «26» ноября 2015 г. N 351


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"

[bookmark: sub_3100]1. Общие положения

[bookmark: sub_3011]1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами - учащимися, родителями (законными представителями) (далее - заявитель) несовершеннолетних граждан и образовательными организациями Пестяковского муниципального района, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - образовательные организации), связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося по ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
1.1.2. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок информирования предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_3012]1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица - родители (законные представители) обучающихся образовательных организаций.
[bookmark: sub_3013]1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о местонахождении образовательных организаций, графиках работы и телефонах для справок, адресах электронной почты является открытой и предоставляется путем:
- размещения в помещениях образовательных организаций, на информационных стендах;
- размещения на официальных интернет-сайтах образовательных организаций;
- размещения на едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или) региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области (далее - Порталы);
- проведения консультаций сотрудниками образовательных организаций, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
1.3.2. Сведения о местонахождении образовательных организаций предоставляющих муниципальную услугу (Приложение 1 к настоящему Регламенту).

[bookmark: sub_3200]2. Стандарт предоставления услуги

[bookmark: sub_3021]2.1. Наименование услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости" (далее по тексту - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_3022]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Непосредственно предоставляют услугу образовательные организации Пестяковского  муниципального района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, являются руководители образовательных организаций.
Отдел образования контролирует деятельность образовательных организаций по предоставлению муниципальной услуги на территории района.
[bookmark: sub_3023]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
При личном обращении результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости учащегося или мотивированный отказ в предоставлении информации.
При обращении в электронной форме через Порталы результатом предоставления услуги является предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника или мотивированный отказ в предоставлении услуги (Приложение 2 к настоящему Регламенту).
[bookmark: sub_3024]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 15 мин.
При обращении в электронной форме через Порталы - муниципальная услуга предоставляется автоматически.
[bookmark: sub_3026]2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_30261]2.6.1. Для получения услуги родители (законные представители) представляют в образовательную организацию, в которой обучается ребенок (дети), следующие документы:
- запрос родителей (законных представителей) о предоставлении услуги с
согласием на размещение персональных данных ребенка в автоматизированной системе управления учебным процессом "Электронная школа" (Электронный журнал, электронный дневник) в установленной форме с личной подписью (Приложение 3 к настоящему Регламенту).
По собственной инициативе Заявитель может предоставить и другие документы.
[bookmark: sub_3027]2.6.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов может быть отказано только в случае, если документы не соответствуют предъявленным требованиям.
2.7. Перечень  оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приостановления оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
[bookmark: sub_3028]2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга является бесплатной.
[bookmark: sub_30210]2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. При личном обращении регистрация не производится.
2.10.2. В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_30212]2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом);
- обеспечение возможности обращения в образовательную организацию по различным каналам связи, в т. ч. в электронной форме.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.
При личном обращении:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.
2.12.3. Ответственность за полноту информации предоставляемой в форме электронного дневника, несет образовательная организация.

[bookmark: sub_3300]3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложением 4 к настоящему Регламенту):
прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;
предоставление информации о текущей успеваемости учащихся в форме электронного дневника или устно (письменно) на основе дневника и журнала.
[bookmark: sub_3031]3.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в образовательную организацию, а также его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы.
При личном обращении:
- заявитель в устной форме обращается к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
- должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано проверить документы, представленные Заявителем в соответствии с п. 2.6.1. Регистрация заявления при личном обращении не осуществляется.
В электронной форме при получении муниципальной услуги через Порталы Заявитель:
- проходит авторизацию на Портале;
- заполняет форму запроса.
При получении муниципальной услуги через Портал Заявитель вводит идентификатор и пароль учащегося.
Ответственной за назначение идентификаторов и паролей учащихся является образовательная организация.
В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_3032]3.2. Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся
При личном обращении, информирование и консультирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги производится должностным лицом образовательной организации на личном приеме Заявителя.
При отсутствии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанным в п. 2.6.1. или несоответствия их установленным требованиям, Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет в течение 15 минут запрошенную информацию, в случае необходимости для подготовки ответа привлекает других педагогических работников.
В электронной форме при обращении через Порталы Заявителю требуется ввести страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (далее - СНИЛС) ребенка и указать период запрашиваемой информации.
При правильно заполненной форме запроса предоставляется информация о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника за указанный период.
При неправильном заполнении формы запроса или отсутствии СНИЛС ребенка в базе образовательной организации выводится уведомление с указанием причины о невозможности предоставления данной услуги (Приложение 2 к настоящему Регламенту).
При отсутствии в базе образовательной организации СНИЛС учащегося необходимо обратится в образовательную организацию.
При обращении через Порталы после введения идентификатора и пароля предоставляется доступ к электронному дневнику учащегося.
Результатом оказания услуги является предоставление в автоматическом режиме на Порталах информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника за указанный период.
Муниципальная услуга в многофункциональных центрах  не предоставляется.

[bookmark: sub_3010]
Приложение 1
к административному регламенту
"Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося,
ведение электронного дневника и
электронного журнала успеваемости"

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах электронной почты, Интернет-сайтах образовательных организаций Пестяковского муниципального района

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы
МОУ по предоставлению
муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пестяковская средняя школа»
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-15-58
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Социалистическая,д.15 
	direktorps@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_pestyakovskaya/default.aspx

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнеландеховская основная школа
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-31-33
	Ивановская область, Пестяковский  район, с. Нижний Ландех, улУльяновская,д.51 
	markovasl@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_nignelandehovskaya/default.aspx




[bookmark: sub_3020]Приложение 2
к административному регламенту
"Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося,
ведение электронного дневника и
электронного журнала успеваемости"

Уведомление
о невозможности предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о невозможности предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника Вашего ребенка.
Введенный СНИЛС учащегося отсутствует в базе данных образовательной организации или указан неверно.





























[bookmark: sub_3030]Приложение 3
к административному регламенту
"Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося,
ведение электронного дневника и
электронного журнала успеваемости"

Директору образовательной организации

ЗАПРОС
о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости моего ребенка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



(СНИЛС ребенка)

в форме электронного дневника за период с ________________ по _________________.

	
	Даю согласие для обработки персональных данных моего ребенка.































[bookmark: sub_3040]Приложение 4
к административному регламенту
"Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося,
ведение электронного дневника и
электронного журнала успеваемости"

Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"

[image: ]"Блок-схема последовательности административных процедур припредоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"






[bookmark: sub_3050]Приложение 5
к административному регламенту
"Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося,
ведение электронного дневника и
электронного журнала успеваемости"

Сведения
о местонахождении и графике работы отдела образования администрации Пестяковского муниципального района 

Адрес: 155650, Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина, д. 62

Контактный телефон: 8(49346) 2-13-62, факс 8(49346) 2-13-62

https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/default.aspx

Адрес электронной почты: pesroo@mail.ru

Режим работы: 08.00 ч. - 17.00 ч., понедельник - пятница,

13.00 ч. - 14.00 ч., обеденный перерыв.
























[bookmark: sub_4000]Приложение 4
кпостановлению Администрации
Пестяковского муниципального района
от «26» ноября 2015 г. N 351


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках"

[bookmark: sub_4100]1. Общие положения

[bookmark: sub_4011]1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках" (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами (далее -Заявитель) и образовательными организациями Пестяковского муниципального района Ивановской области, реализующими программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования детей (далее - образовательные организации), связанные с предоставлением образовательными организациями муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.
1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_4012]1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица, предполагающие получить образование в образовательных организациях Пестяковского муниципального района, обучающиеся, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся.
Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
[bookmark: sub_4013]1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Пестяковского муниципального района (далее - отдел образования), образовательными организациями с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах отдела образования, образовательных организаций в сети Интернет.
1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы отдела образования:
155650, Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина, 62,
тел/факс (849346) 2-13-62.
Официальный сайт отдела образования: https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/default.aspx
Адрес электронной почты: pesroo@mail.ru
График (режим) работы:
понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час.
перерыв: 13:00 - 14:00 час.
Выходные: суббота, воскресенье.
Информация предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных организаций, графике работы и телефонах для справок предоставляется в виде:
- размещения в помещениях образовательных организаций, на информационных стендах;
- размещения на официальном интернет-сайте муниципальных образовательных организаций;
- размещения на едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - Порталы);
- проведения консультаций сотрудниками образовательных организаций Пестяковского муниципального района, ответственными за информирование, а также сотрудниками отдела образования (далее - уполномоченный сотрудник).
1.3.5. Сведения о местонахождении образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, представлены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

[bookmark: sub_4200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_4021]2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках" (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_4022]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно образовательными организациями.
Отдел образования организует, обеспечивает и контролирует деятельность образовательных организаций по предоставлению муниципальной услуги на территории района.
[bookmark: sub_4023]2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.
При личном обращении предоставление Заявителю доступа к запрошенной информации осуществляется в бумажном или электронном виде.
При обращении в электронной форме через Порталы предоставление Заявителю информации осуществляется путем автоматического перехода на интернет-сайт образовательной организации, где данная информация размещена в открытом доступе.
[bookmark: sub_4024]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 15 мин.
При обращении в электронной форме через Порталы - муниципальная услуга предоставляется автоматически.
[bookmark: sub_4026]2.6. Документы, предоставляемые заявителем
2.6.1. При личном обращении для допуска на территорию образовательной организации лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вправе запросить у Заявителя документ удостоверяющий личность (в соответствии с требованиями пропускного режима).
По собственной инициативе Заявитель может предоставить и другие документы.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.6.2. Требовать от Заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.
[bookmark: sub_4028]2.7. Перечень  оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга является бесплатной.
[bookmark: sub_40210]2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. При личном обращении регистрация не производится.
2.10.2. В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_40212]2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом);
- обеспечение возможности обращения в образовательную организацию по различным каналам связи, в т. ч. в электронной форме.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги;
- полнота предоставления услуги.
2.12.3. Ответственность за полноту предоставляемой информации несет образовательная организация.

[bookmark: sub_4300]3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложением 3 к настоящему Регламенту):
- прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка и предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.
[bookmark: sub_4031]3.1. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в образовательную организацию, а также его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы по форме, определенной в Приложении 2 к настоящему Регламенту.
3.1.2. При личном обращении:
Заявитель в устной форме обращается к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги; регистрация заявления при личном обращении не осуществляется.
При обращении в электронной форме:
при получении муниципальной услуги через Порталы Заявитель:
- проходит авторизацию на Порталах;
- заполняет форму запроса (Приложение 2 к настоящему Регламенту).
В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_4032]3.2. Подготовка и предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках
3.2.1. При личном обращении информирование и консультирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги производится должностным лицом образовательной организации на личном приеме Заявителя.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет в течение 15 минут запрошенную информацию в случае необходимости для подготовки ответа привлекает других педагогических работников.
3.2.2. При обращении в электронной форме предоставление информации осуществляется путем автоматического перехода на интернет-сайт образовательной организации, где данная информация размещена в открытом доступе.
3.3. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.

[bookmark: sub_4010]
Приложение 1
к административному регламенту
"Предоставление информации об образовательных программах и
учебных планах, рабочих программах учебных курсов,
предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках"

[bookmark: sub_4020]Информация
о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах электронной почты, Интернет-сайтах образовательных организаций Пестяковского муниципального района
	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы
МОУ по предоставлению
муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пестяковская средняя школа»
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-15-58
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Социалистическая,д.15 
	direktorps@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_pestyakovskaya/default.aspx

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнеландеховская основная школа
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-31-33
	Ивановская область, Пестяковский  район, с. Нижний Ландех, улУльяновская,д.51 
	markovasl@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_nignelandehovskaya/default.aspx



Приложение 2
к административному регламенту
"Предоставление информации об образовательных программах и
учебных планах, рабочих программах учебных курсов,
предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках"

Руководителю образовательной организации

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках


Прошу предоставить информацию о

	
	- образовательных программах;



	
	- учебном плане;



	
	- рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);



	
	- календарном учебном графике.





























[bookmark: sub_4030]Приложение 3
к административному регламенту
"Предоставление информации об образовательных программах и
учебных планах, рабочих программах учебных курсов,
предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках"

Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках"

[image: ]

"Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках"








[bookmark: sub_5000]Приложение 5
к постановлению
администрации Пестяковского
муниципального района
от «26» ноября 2015 г. N 351

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей"

[bookmark: sub_5100]1. Общие положения

[bookmark: sub_5011]1.1. Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги в сфере образования "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания.
1.2. Предметом регулирования настоящего регламента является осуществление полномочий по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднегообщего, а также дополнительного образования детей, расположенных на территории  муниципального района.
[bookmark: sub_5012]1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее - Заявители).
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан.
[bookmark: sub_5013]1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Пестяковского муниципального района (далее - отдел образования), образовательными организациями с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах отдела образования, образовательных организаций в сети Интернет.
1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы отдела образования:
155650, Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина, д.62,
тел/факс (849346) 2- 13-62.
Официальный сайт отдела образования: https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/default.aspxАдрес электронной почты: pesroo@mail.ru
График (режим) работы:
понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час.
перерыв: 13:00 - 14:00 час.
Выходные: суббота, воскресенье.
1.3.4. Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в Приложении 1к настоящему Регламенту.
1.3.5. Для получения информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Пестяковского муниципального района Заявитель вправе обратиться:
- в устной форме лично в отдел образования / образовательную организацию;
- по телефону в отдел образования / образовательную организацию;
- по адресу электронной почты отдела образования / образовательной организации;
- через Интернет-сайт отдела образования / образовательной организации.
1.3.6. Если информация, полученная в образовательной организации, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде (в том числе и по электронной почте), устно (лично, по телефону) или через Интернет-сайт отдела образования обратиться в адрес начальника отдела образования и (или) специалистов отдела образования.
1.3.7. Основными требованиями к информированию Заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном
информировании);
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.8. Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
1.3.9. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
1.3.10. Информирование осуществляется на русском языке.
1.3.11. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела образования, а также работниками образовательных организаций при обращении граждан за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону.
1.3.12. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
1.3.13. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением.
Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.14. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).
1.3.15. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте отдела образования, официальных Интернет-сайтах муниципальных образовательных организаций, на портале государственных и муниципальных услуг, путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательных организациях.
Информационные стенды в образовательных организациях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес образовательной организации, адрес отдела образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
1.3.16. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела образования, а также муниципальной образовательной организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципальной образовательной организации.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

[bookmark: sub_5200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_5021]2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей".
[bookmark: sub_5022]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- отделом образования;
- образовательными организациями.
Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования и работниками образовательных организаций в соответствии с должностными обязанностями.
[bookmark: sub_5023]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Пестяковского муниципального района.
[bookmark: sub_5024]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 15 минут.
При обращении в электронной форме через Порталы - муниципальная услуга предоставляется автоматически.
[bookmark: sub_5026]2.6. Документы, предоставляемые заявителем
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. При подаче заявления о предоставлении информации об организации образовательной деятельности в отдел образования, образовательную организацию, в случае если Заявителем является лицо, указанное в заявлении о предоставлении информации об организации образования, представляются следующие документы:
- заявление о предоставлении информации об организации образования (форма документа приведена в Приложении 2к настоящему Регламенту);
- документ, удостоверяющий личность Заявителя.
2.6.2. При обращении в отдел образования, а также в образовательные организации Заявитель выбирает заочную или очную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном или электронном виде.
2.6.3. При подаче заявления о предоставлении информации об организации образовательной деятельности в отдел образования, образовательную организацию, в случае если Заявителем является законный представитель лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об организации образования, представляются следующие документы:
- заявление о предоставлении информации об организации образования;
- документ, удостоверяющий личность лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об организации образования;
- документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об организации образования.
2.6.4. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги Заявитель обращается лично.
При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги Заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в отдел образования, образовательную организацию одним из следующих способов:
- по почте;
- с использованием электронной почты и т.д.
По собственной инициативе заявитель может предоставить и другие документы.
Основания для отказа в приеме документов -  ненадлежащее оформление  заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и (или) неполный комплект предоставляемых документов.
Данные документы предоставляются заявителем самостоятельно.
Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.
[bookmark: sub_5028]2.7. Перечень  оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга является бесплатной.
[bookmark: sub_50210]2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
При личном обращении регистрация не производится.
В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_50212]2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом);
- обеспечение возможности обращения в образовательную организацию по различным каналам связи, в т. ч. в электронной форме.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги;
- полнота предоставления услуги.
2.12.3. Ответственность за полноту предоставляемой информации несет образовательная организация.

[bookmark: sub_5300]3. Административные процедуры

[bookmark: sub_5031]3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги;
- рассмотрение запроса, оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_5032]3.2. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 3настоящего Регламента.
[bookmark: sub_5033]3.3. Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования на территории Пестяковского муниципального района.
3.3.1. Каждая образовательная организация ежегодно в период до 1 июня отправляет в электронном виде в отдел образования следующую информацию:
- о планируемом количестве классов и групп продленного дня;
- режим занятий обучающихся;
- наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);
- система оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной аттестации обучающихся;
- сведения о реализуемых образовательных программах.
3.3.2. Каждая образовательная организация, реализующая образовательную программу дошкольного образования, ежегодно в период до 1 апреля отправляет в электронном виде в отдел образования следующую информацию:
- о количестве дошкольных групп в образовательной организации;
- о возрастных группах воспитанников;
- о планируемых показателях приема на следующий учебный год;
- продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст воспитанников;
- основания отчисления воспитанников;
- режим занятий обучающихся, воспитанников;
- наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);
- сведения о реализуемых образовательных программах.
3.3.3. Каждая образовательная организация, реализующая образовательную программу дополнительного образования, ежегодно в период до 1 июня отправляет в электронном виде в отдел образования следующую информацию:
- правила приема обучающихся, воспитанников;
- продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст обучающихся, воспитанников;
- порядок и основания отчисления обучающихся, воспитанников;
- режим занятий обучающихся, воспитанников;
- количество и наполняемость групп;
- о педагогическом составе образовательной организации дополнительного образования;
- сведения о реализуемых образовательных программах в организациях дополнительного образования.
3.3.4. В случае изменения информации и (или) появления новых сведений образовательные организации незамедлительно оповещают отдел образования и отправляют данные в отдел образования в электронном виде.
3.3.5. При поступлении информации от образовательных организаций специалист отдела образования в течение 3 рабочих дней опубликовывает полученную информацию на сайте отдела образования.
[bookmark: sub_5034]3.4. Прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги.
3.4.1. Специалист отдела/работник муниципальной образовательной организации, ответственный за ведение документооборота, для оказания муниципальной услуги осуществляет прием документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, и их регистрацию.
[bookmark: sub_5035]3.5. Рассмотрение запроса, оформление результатов и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Специалист отдела образования/работник муниципальной образовательной организации проверяет правильность заполнения заявления о получении информации об организации образовательной деятельности.
3.5.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю уведомления о предоставлении документированной информации либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации.
3.5.3. В случае если заявление оформлено надлежащим образом, оно регистрируется в Реестре принятых заявлений отдела образования о предоставлении информации об организации образовательной деятельности/Реестре принятых заявлений образовательной организации о предоставлении информации об организации образовательной деятельности.
3.6.Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.





[bookmark: sub_5010]
Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление информации об организации
общедоступного и бесплатного дошкольного,
начального общего, основного общего, среднего
(полного) общего образования, а также 
дополнительного образования детей"

Список
образовательных организаций, расположенных на территории Пестяковского муниципального района

[bookmark: sub_5020]
	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы
МОУ по предоставлению
муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пестяковская средняя школа»
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-15-58
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Социалистическая,д.15 
	direktorps@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_pestyakovskaya/default.aspx

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнеландеховская основная школа
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-31-33
	Ивановская область, Пестяковский  район, с. Нижний Ландех,улУльяновская,д.51 
	markovasl@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_nignelandehovskaya/default.aspx

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» п. Пестяки
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час
	2-12-06
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Фрунзе, д.6
	dssolnischko@yandex.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pest_mbdousun/default.aspx

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 п. Пестяки
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час
	2-03-99
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Калинина, д.5
	zhukolina2012@yandex.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pest_mbdou1/default.aspx



Приложение 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление информации об организации
общедоступного и бесплатного дошкольного,
начального общего, основного общего, среднего
общего образования, а также дополнительного
образования детей"

Отдел образования администрации Пестяковского  муниципального района/
образовательная организация

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об организации образования

________________________________________________________________________________
(Ф.И.О заявителя (последнее - при наличии)
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(удостоверяющий личность документ и его реквизит)
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя)
________________________________________________________________________________
(документ, подтверждающий полномочия
представителя заявителя)
________________________________________________________________________________
(реквизиты документов, удостоверяющих
личность представителя заявителя)
Прошу предоставить
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
Перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.
(дата и время подачи заявления)

	_____________________/
	__________________________________

	(подпись заявителя)
	(полностью Ф.И.О.)














Приложение 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление информации об организации
общедоступного и бесплатного дошкольного,
начального общего, основного общего, среднего
общего образования, а также дополнительного
образования детей"
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднегообщего образования, а также дополнительного образования детей"

[image: ]

"Блок-схема предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образованиядетей"













[bookmark: sub_6000]Приложение 6
к постановлениюадминистрации 
Пестяковского муниципального района
от «26» ноября 2015 г. N 351


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения"

[bookmark: sub_6100]1. Общие положения

[bookmark: sub_6011]1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги в сфере образования "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения " (далее - Регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.
1.1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента является осуществление полномочий по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения, расположенные на территории Пестяковского  муниципального района.
[bookmark: sub_6012]1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями являются обучающиеся образовательных учреждений, их родители (законные представители), иные лица в соответствии с действующим законодательством. Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями заявителя в установленном порядке.
[bookmark: sub_6013]1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Пестяковского муниципального района (далее - отдел образования), образовательными учреждениями  с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах отдела образования, образовательных организаций в сети Интернет.
1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы отдела образования:
155650, Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина,  д. 62
тел/факс (849346)2-13-62.
Официальный сайт отдела образования: https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/default.aspx Адрес электронной почты:pesroo@mail.ru
График (режим) работы:
понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час.
перерыв: 13:00 – 14:00 час.
Выходные: суббота, воскресенье.
1.3.3. Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.3.4. Для получения информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения"
Заявитель вправе обратиться:
- в устной форме лично в отдел образования / образовательное учреждение;
- по телефону в отдел образования / образовательное учреждение;
- по адресу электронной почты отдела образования/образовательного учреждения;
- через Интернет-сайт отдела образования / образовательного учреждения.
1.3.5. Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде (в том числе и по электронной почте), устно (лично, по телефону) или через Интернет-сайт отдела образования обратиться в адрес начальника отдела образования и (или) специалистов отдела образования.
1.3.6. Основными требованиями к информированию Заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном
информировании);
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.7. Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
1.3.8. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
1.3.9. Информирование осуществляется на русском языке.
1.3.10. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела образования, а также работниками образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону.
1.3.11. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или образовательном учреждении. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
1.3.12. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением.
Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.13. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).
1.3.14. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте отдела образования, официальных Интернет - сайтах образовательных учреждений, на портале государственных и муниципальных услуг (далее - Порталы), путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательных учреждениях.
Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес образовательного учреждения, адрес отдела образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
1.3.15. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела образования, а также муниципального образовательногоучреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального образовательного учреждения.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

[bookmark: sub_6200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_6021]2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения".
[bookmark: sub_6022]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Полномочия по организации, информационному, консультационному и методическому обеспечению предоставления муниципальной услуги возложены на отдел образования.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют:
- образовательные учреждения Пестяковского муниципального района (Приложение 1 к настоящему Регламенту).
[bookmark: sub_6023]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление Заявителю необходимой для него информации, либо мотивированный отказ в предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения, расположенные на территории Пестяковского  муниципального района.
[bookmark: sub_6024]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 15 минут.
При обращении в электронной форме через Порталы - муниципальная услуга предоставляется автоматически.
[bookmark: sub_6026]2.6. Документы, предоставляемые заявителем
Для получения муниципальной услуги предъявляются следующие документы:
- заявление в отдел образования/ образовательное учреждениио предоставлении информации по форме согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя.
Для получения муниципальной услуги при личном приеме предъявляется только документ, удостоверяющий личность заявителя.
По собственной инициативе заявитель может предоставить и другие документы.
В случае, когда Заявителем является юридическое лицо либо когда с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, к запросу о предоставлении муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в отдел образования, образовательную организацию.
Требовать от Заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.7. Перечень  оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставления документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента;
- если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;
- содержание обращения Заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- отказ Заявителя должным образом оформить заявление;
- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый /электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый/электронный адрес поддаются прочтению;
- в обращении обжалуется судебное решение;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
- принадлежность информации, за которой обратился Заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами (Заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);
- отсутствие документов, подтверждающее право Заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами;
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- отсутствие достаточной информации для предоставления муниципальной услуги;
- запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
[bookmark: sub_6028]2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
[bookmark: sub_60210]2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
Процедура завершается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.
В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
[bookmark: sub_60212]2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение возможности направления запроса или заявления в отдел образования, образовательные учреждения в электронном виде;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте отдела образования, образовательных учреждений;
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов отдела образования, образовательных учреждений Пестяковского муниципального района, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;
- полнота предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_6300]3. Административные процедуры

[bookmark: sub_6031]3.1. Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию с использованием всех форм информирования включают в себя следующие административные процедуры (последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в Приложении 3к настоящему Регламенту):
- создание информации;
- своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
- своевременное обновление информации;
- рассмотрение обращения;
- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.
[bookmark: sub_6032]3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение (запрос), поступившее по почте или в электронном виде письменное обращение Заявителя в отдел образования, образовательную организацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в отдел образования, либо в образовательную организацию.
[bookmark: sub_6033]3.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа.
3.3.1. После регистрации заявления, оно передается на рассмотрение начальнику отдела образования, руководителю образовательной организации.
Начальник отдела образования, руководитель образовательной организации определяет должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель), а также контрольный срок исполнения документа.
Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, устанавливает его права на получение муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов, принимает (готовит) решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать при личном обращении - 15 минут, при письменном обращении - 30 дней.
[bookmark: sub_6034]3.4. Направление ответа заявителю.
3.4.1. По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса Заявителя.
3.4.2. Письменный ответ дается на бланке образовательного учреждения в простой, четкой и понятной форме, подписанный руководителем.
3.4.3. Процедура завершается предоставлением Заявителю конкретной запрашиваемой информации по его желанию в устной или в письменной форме, в том числе электронным письмом.
3.4.4. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа (Приложение 4 к настоящему Регламенту).
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, Заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.
В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном образовательном учреждении, Заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
3.5. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.


[bookmark: sub_6010]
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о результатах
сданных экзаменов, тестирования и иных
вступительных испытаний, а также о
зачислении в образовательные учреждения "

Информация
о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах электронной почты, Интернет-сайтах образовательных организаций Пестяковского муниципального района

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы
МОУ по предоставлению
муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пестяковская средняя школа»
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-15-58
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Социалистическая,д.15 
	direktorps@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_pestyakovskaya/default.aspx

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнеландеховская основная школа
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-31-33
	Ивановская область, Пестяковский  район, с. Нижний Ландех, улУльяновская,д.51 
	markovasl@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_nignelandehovskaya/default.aspx

	3
	Отдел образования администрации Пестяковского муниципального района
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-13-62
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина, д.62
	pesroo@mail.ru
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_beklimishenskaya/default.aspx




[bookmark: sub_6020]Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о результатах
сданных экзаменов, тестирования и иных
вступительных испытаний, а также о
зачислении в образовательные учреждения "

Начальнику отдела образования администрации
Пестяковского муниципального района
/
Руководителю образовательного учреждения
родителя (законного представителя):

Фамилия ____________________________

Имя ___________________________

Отчество ____________________________

Место регистрации:____________________

_______________________________
(адрес)
Телефон________________________

Паспорт серия________N __________

Выдан ______________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию по вопросу_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________
обучающегосяв ________ классе по следующему адресу___________________________

"___" ________ 20__ г.
___________________

подпись








[bookmark: sub_6030]Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о результатах
сданных экзаменов, тестирования и иных
вступительных испытаний, а также о
зачислении в образовательное учреждение"

Блок-схема
алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
[image: ]
"Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение"






[bookmark: sub_6040]Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о результатах
сданных экзаменов, тестирования и иных
вступительных испытаний, а также о
зачислении в образовательное учреждение"

Уведомление
заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) ____________________________________________________________!
(Ф.И.О. заявителя)
Уведомляем Вас о том, что ________________________________________________________________________________
(название образовательного учреждения)
не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _____________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)
___________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________

Дата ____________________

______________________ ________________________
(должность подпись)
























Приложение 7
к постановлению администрации 
Пестяковского муниципального района
от «26» ноября 2015 г. N 351


Административный регламент
предоставления государственной услуги«Предоставление информации о порядке проведениягосударственной (итоговой) аттестации обучающихся,
освоивших образовательные программы основного общего исреднего общего образования, в том числе, в форме единого государственного экзамена, а также информации из базы данных субъектов Российской Федерации об участниках 
единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена»

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги в сфере образования "Предоставление информации о порядке проведениягосударственной (итоговой) аттестации обучающихся,освоивших образовательные программы основного общего и
среднего общего образования, в том числе, в форме единого государственного экзамена, а также информации из базы данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена" (далее - Регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.
1.1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента является осуществление полномочий по предоставлению информации о порядке проведениягосударственной (итоговой) аттестации обучающихся,освоивших образовательные программы основного общего исреднего общего образования, в том числе, в форме единого государственного экзамена, а также информации из базы данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями являются обучающиеся образовательных учреждений, их родители (законные представители), иные лица в соответствии с действующим законодательством. Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями заявителя в установленном порядке.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Пестяковского муниципального района (далее - отдел образования), образовательными учреждениями  с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах отдела образования, образовательных организаций в сети Интернет.
1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы отдела образования:
155650, Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина,  д. 62
тел/факс (849346)2-13-62.
Официальный сайт отдела образования: https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/default.aspx Адрес электронной почты: pesroo@mail.ru
График (режим) работы:
понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час.
перерыв: 13:00 – 14:00 час.
Выходные: суббота, воскресенье.
1.3.3. Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.3.4. Для получения информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из базы данных субъектов Российской Федерацииоб участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена Заявитель вправе обратиться:
- в устной форме лично в отдел образования / образовательное учреждение;
- по телефону в отдел образования / образовательное учреждение;
- по адресу электронной почты отдела образования/образовательного учреждения;
- через Интернет-сайт отдела образования / образовательного учреждения.
1.3.5. Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде (в том числе и по электронной почте), устно (лично, по телефону) или через Интернет-сайт отдела образования обратиться в адрес начальника отдела образования и (или) специалистов отдела образования.
1.3.6. Основными требованиями к информированию Заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном
информировании);
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.7. Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
1.3.8. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
1.3.9. Информирование осуществляется на русском языке.
1.3.10. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела образования, а также работниками образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону.
1.3.11. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или образовательном учреждении. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
1.3.12. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением.
Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.13. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).
1.3.14. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте отдела образования, официальных Интернет - сайтах образовательных учреждений, на портале государственных и муниципальных услуг (далее - Порталы), путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательных учреждениях.
Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес образовательного учреждения, адрес отдела образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
1.3.15. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела образования, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального образовательного учреждения.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: "Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из базы данных субъектов Российской Федерацииоб участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена".
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Полномочия по организации, информационному, консультационному и методическому обеспечению предоставления муниципальной услуги возложены на отдел образования.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют:
- образовательные учреждения Пестяковского муниципального района (Приложение 1 к настоящему Регламенту).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление Заявителю необходимой для него информации, либо мотивированный отказ в предоставлении информации о порядке проведениягосударственной (итоговой) аттестации обучающихся,освоивших образовательные программы основного общего исреднего общего образования, в том числе, в форме единого государственного экзамена, а также информации из базы данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 15 минут.
При обращении в электронной форме через Порталы - муниципальная услуга предоставляется автоматически.
2.6. Документы, предоставляемые заявителем
Для получения муниципальной услуги предъявляются следующие документы:
- заявление в отдел образования/ образовательное учреждении о предоставлении информации по форме согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя.
Для получения муниципальной услуги при личном приеме предъявляется только документ, удостоверяющий личность заявителя.
По собственной инициативе заявитель может предоставить и другие документы.
В случае, когда Заявителем является юридическое лицо либо когда с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, к запросу о предоставлении муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в отдел образования, образовательную организацию.
Требовать от Заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.7. Перечень  оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставления документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента;
- если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;
- содержание обращения Заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- отказ Заявителя должным образом оформить заявление;
- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый /электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый/электронный адрес поддаются прочтению;
- в обращении обжалуется судебное решение;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
- принадлежность информации, за которой обратился Заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами (Заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);
- отсутствие документов, подтверждающее право Заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами;
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- отсутствие достаточной информации для предоставления муниципальной услуги;
- запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
Процедура завершается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.
В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Учреждения и его режим работы.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено мебелью, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа специалиста к необходимым информационным базам данных, оргтехникой.
2.11.2. Оформление запросов предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Место для заполнения запросов оборудуется стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов, запросов.
2.11.3. Ожидание предоставления муниципальной услуги предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
перечень документов  и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;
график приема Заявителей.
2.11.5. Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.).
2.11.6. Связанные с пребыванием Заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарным правилам  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
2.11.7. Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.8. Для получения муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) необходимо обеспечить:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение возможности направления запроса или заявления в отдел образования, образовательные учреждения в электронном виде;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте отдела образования, образовательных учреждений;
- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов отдела образования, образовательных учреждений Пестяковского муниципального района, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;
- полнота предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию с использованием всех форм информирования включают в себя следующие административные процедуры (последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в Приложении 3к настоящему Регламенту):
- создание информации;
- своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
- своевременное обновление информации;
- рассмотрение обращения;
- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение (запрос), поступившее по почте или в электронном виде письменное обращение Заявителя в отдел образования, образовательную организацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в отдел образования, либо в образовательную организацию.
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа.
3.3.1. После регистрации заявления, оно передается на рассмотрение начальнику отдела образования, руководителю образовательной организации.
Начальник отдела образования, руководитель образовательной организации определяет должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель), а также контрольный срок исполнения документа.
Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, устанавливает его права на получение муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов, принимает (готовит) решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать при личном обращении - 15 минут, при письменном обращении - 30 дней.
3.4. Направление ответа заявителю.
3.4.1. По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса Заявителя.
3.4.2. Письменный ответ дается на бланке образовательного учреждения в простой, четкой и понятной форме, подписанный руководителем.
3.4.3. Процедура завершается предоставлением Заявителю конкретной запрашиваемой информации по его желанию в устной или в письменной форме, в том числе электронным письмом.
3.4.4. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа (Приложение 4 к настоящему Регламенту).
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, Заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.
В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном образовательном учреждении, Заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
3.5. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.










Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке проведения 
государственной (итоговой) аттестации обучающихся,
освоивших образовательные программы основного общего и  среднего
 общего образования, в том числе, в форме единого государственного 
экзамена, а также информации из базы данных  субъектов Российской 
Федерации об участниках единого государственного экзамена
 и результатах единого государственного экзамена"

Информация
о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах электронной почты, Интернет-сайтах образовательных организаций Пестяковского муниципального района


	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы
МОУ по предоставлению
муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пестяковская средняя школа»
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-15-58
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Социалистическая,д.15 
	direktorps@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_pestyakovskaya/default.aspx

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнеландеховская основная школа
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-31-33
	Ивановская область, Пестяковский  район, с. Нижний Ландех, улУльяновская,д.51 
	markovasl@rambler.ru

	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_nignelandehovskaya/default.aspx

	[bookmark: _GoBack]3
	Отдел образования администрации Пестяковского муниципального района
	понедельник - пятница
с 10.00 час.
до 16.00 час.
	2-13-62
	Ивановская область, п. Пестяки, ул. Гагарина, д.62
	pesroo@mail.ru
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouopestyaki/pestyakirn_beklimishenskaya/default.aspx




Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке проведения 
государственной (итоговой) аттестации обучающихся,
освоивших образовательные программы основного общего
 и  среднего общего образования, в том числе, в форме
 единого государственного экзамена, а также информации
 из базы данных  субъектов Российской Федерации об участниках 
единого государственного экзамена и результатах
 единого государственного экзамена"

Начальнику отдела образования администрации
Пестяковского муниципального района
/
Руководителю образовательного учреждения
родителя (законного представителя):

Фамилия ____________________________

Имя ___________________________

Отчество ____________________________

Место регистрации:____________________

_______________________________
(адрес)
Телефон________________________

Паспорт серия________N __________

Выдан ______________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию по вопросу_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________
обучающегося в ________ классе по следующему адресу___________________________

"___" ________ 20__ г.
___________________

подпись





Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке проведения 
государственной (итоговой) аттестации обучающихся,
освоивших образовательные программы основного общего
 и  среднего общего образования, в том числе, в форме
 единого государственного экзамена, а также информации
 из базы данных  субъектов Российской Федерации об участниках 
единого государственного экзамена и результатах
 единого государственного экзамена"

Блок-схема
алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации о порядке проведениягосударственной (итоговой) аттестации обучающихся,
освоивших образовательные программы основного общегои  среднего общего образования, в том числе, в формеединого государственного экзамена, а также информации
из базы данных  субъектов Российской Федерации об участникахединого государственного экзамена и результатахединого государственного экзамена
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Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке проведения 
государственной (итоговой) аттестации обучающихся,
освоивших образовательные программы основного общего
 и  среднего общего образования, в том числе, в форме
 единого государственного экзамена, а также информации
 из базы данных  субъектов Российской Федерации об участниках 
единого государственного экзамена и результатах
 единого государственного экзамена"


Уведомление
заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) ____________________________________________________________!
(Ф.И.О. заявителя)
Уведомляем Вас о том, что ________________________________________________________________________________
(название образовательного учреждения)
не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _____________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)
___________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________

Дата ____________________

______________________ ________________________
(должность подпись)
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