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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                                                                                       ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 08 мая 2015 года                               № 398                             ст.  Ленинградская

Об утверждении административных регламентов 
предоставления управлением образования 
администрации муниципального образования 
Ленинградский район 
муниципальных услуг в сфере образования
В целях реализации положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг населению муниципального образования Ленинградский район, постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение № 1). 
2. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Ленинградский район» (приложение № 2). 

3. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район 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 баз данных Краснодарского края об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (приложение № 3).
4. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (приложение № 4).

5. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» (приложение № 5).
6. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение № 6).

7. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (приложение № 7).

8. Считать утратившими силу постановление администрации муниципального образования Ленинградский район от 13 июня 2012 года № 807 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг образовательными учреждениями муниципального образования Ленинградский район».
9. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы муниципального образования Г.Н.Кравченко.
10. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.


Глава муниципального образования  


Ленинградский район                                                                             

В.Н.Гукалов
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398


	


Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования  

Ленинградский район муниципальной услуги «Прием заявлений,  

постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу дошкольного 

образования (детские сады)»

Раздел I
 Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Ленинградский район муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) является определение порядка и стандарта предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений, постановке на учёт детей дошкольного возраста для обеспечения их дошкольным образованием, а именно: постановка на учет и направление детей для зачисления в муниципальные образовательные организации (или группы для детей дошкольного возраста при иных формах организации), реализующие основную образовательную программу дошкольного образования; постановка на учет и направление детей для зачисления в муниципальные организации (или группы для детей дошкольного возраста при иных формах организации) осуществляющие присмотр и уход; постановка на учет и зачисление детей в негосударственные образовательные организации (или группы для детей дошкольного возраста при иных формах организации), имеющие право на осуществление образовательной деятельности, находящиеся на территории муниципального образования Ленинградский район (самостоятельно); постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации (или группы для детей дошкольного возраста при иных формах организации) к индивидуальным предпринимателям, имеющим право на осуществление образовательной деятельности находящиеся на территории муниципального образования Ленинградский район (самостоятельно). 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеет один из родителей (законных представителей), который зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования Ленинградский район (далее – заявитель), детей в возрасте до 8 лет. При предоставлении муниципальной услуги заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги по своему выбору:

- через  Муниципальное  бюджетное  учреждение   «Многофункциональ- ный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципального образования Ленинградский район (далее - МБУ «МФЦ»),  (адрес: 353740 Краснодарский край, Ленинградский р-н, ст. Ленинградская, ул. Красная, д.136А, тел. 8(86145) 3-78-98, тел./факс 8(86145) 3-79-98, сайт: www.lenmfc.ru, электронная почта: len_mfc@mail.ru., режим работы: понедельник, вторник, четверг – с 8.00. до 18.00., среда – с 8.00. до 20.00., пятница – с 8.00. до 16.00., суббота – с 8.00. до 13.00., без перерыва;

или в электронной форме:

- на Едином портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функ-

ций) http://www.gosuslugi.ru;

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг http://23.gosuslugi.ru; 
- на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Ленинградский район wwwadminlenkub.ru.


 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

1.3. Информирование заявителей о способах предоставления муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы МФЦ и управления образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - управление образования), предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется:

- в МФЦ: при личном обращении в устной форме, посредством Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, посредством информационных стендов, при обращении в письменной форме;

- в управлении образования при личном обращении, посредством Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, посредством информационных стендов, при обращении в письменной форме. 

1.4. Информирование заявителей, имеющих право на получение  информации в рамках оказанной муниципальной услуги, в том числе о результатах оказанной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством):
- в МФЦ: при личном обращении  в  устной  форме,  посредством  интер-

нет-коммуникаций,   телекоммуникаций,  посредством  информационных  стен-

дов, при обращении в письменной форме;

- в управлении образования при личном обращении, посредством Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, посредством информационных стендов, при обращении в письменной форме; 

- в электронной форме на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- в электронной форме на региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

- в электронной форме на официальном Интернет - портале администрации муниципального образования Ленинградский район.



1.5. Настоящая муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения.

1.6. В рамках оказываемой муниципальной услуги и в целях её предоставления может осуществляться межведомственное информационное взаимодействие по вопросам обмена документами и/или информацией, в том числе в электронной форме, между органами местного самоуправления или подведомственными органу местного самоуправления организациями, прямо или косвенно участвующими в предоставлении настоящей муниципальной услуги. 

Межведомственный   запрос  (документ  на  бумажном носителе или в форме электронного документа) о предоставлении документов и/или информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в органы местного самоуправления или подведомственные органу местного самоуправления организации, на основании запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию на рассмотрение.  

Раздел II
Cтандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в муниципальном образовании Ленинградский район.


2.2. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального образования Ленинградский район.


2.3. Полномочия в предоставлении муниципальной услуги делегированы управлению образования администрации муниципального образования  Ленинградский район.

 

2.4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- МФЦ;

- муниципальная   психолого –  медико -  педагогическая   комиссия  (далее -

ПМПК); 

- муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования или осуществляющие присмотр и уход (далее – МОО);

- негосударственные образовательные организации, имеющие право на осуществление образовательной деятельности (далее – НОО); 

- образовательные организации (иные формы) индивидуальных предпринимателей, имеющих право на осуществление образовательной деятельности (далее – ООИП). 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка (отказ в постановке) на учёт ребенка, нуждающегося в определении в МОО, НОО, ООИП;

- информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной услуги или об отказе в постановке на учёт ребенка с пояснением причин(ы) правомерного отказа (при обращении в электронной форме);

 - выдача направления в МОО (или направление в группы для детей дошкольного возраста при иных формах организации);

- информирование об очередности; 

- зачисление на основании приказа руководителя в МОО, а в НОО и ООИП (самостоятельно на усмотрение Учредителя).

2.6. Промежуточным результатом предоставления услуги в части постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МОО, НОО и ООИП в электронной форме, является информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной услуги в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, на региональном портале государственных и муниципальных услуг Ошибка! Недопустимый объект гиперссылки. официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Ленинградский район wwwadminlenkub.ru, а именно подтверждение подлинности документов в управлении образования, не позднее 10 календарных дней со дня подачи заявления.

Сличение подлинников документов с электронными копиями проводит муниципальный служащий управления образования (в соответствии с делегированными полномочиями).

В случае неявки заявителя для подтверждения документов в течение                 10 календарных дней заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги.    

Информирование об очередности является представление заявителю информации об изменении, продвижении очередности в автоматизированной  информационной системе учета детей, нуждающихся в дошкольном образовании. 

2.7. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

- максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ не должно превышать 15 минут;

- оптимальное время ожидания в очереди для получения консультации не более 15 минут.

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

- в части постановки на учет детей, нуждающихся в определении в МОО не более 15 календарных дней со дня принятия заявления;

- в части выдачи уведомления о направлении ребенка в МОО – в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителяне более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);

- в части выдачи уведомления о переводе ребенка из одной МОО в другую в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);

- в части информирования заявителя об очередности в электронной форме через порталы: http://www.gosuslugi.ru, http://23.gosuslugi.ru, wwwadminlenkub.ru – немедленно (в зависимости от соединения и скорости Интернета). При обращении в письменной форме – в течение 30 календарных дней со дня обращения, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством). При обращении по телекоммуникационным сетям о способах информирования и предоставления муниципальной услуги в течение 10 минут (оптимальное время консультирования).

2.9. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный закон от 29 декабря  2012 года  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2012 года № 303, от 14 мая 2013 года  № 100, от 25 июля 2013 года  № 161);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 2 июля 2010 года № 144, от 2 августа 2010 года № 169);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года  № 165, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 27 ноября 2009 года № 226, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 28 декабря 2009 года  №  52 (1 ч.), статья 6439, в «Российской газете» от 1 июля 2010 года № 142, от 30 июля 2010 года № 168, от 2 августа 2010 года № 169, от 3 декабря 2010 года  № 274, от 27 декабря 2010 года №  293, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 6 июня 2011 года № 23, статья 3263, в «Российской газете» от  27 июля 2011 года № 162, от 29 июля 2011 года № 165);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 8 апреля 2011 года № 75, от 4 июля 2011 года № 142, от 15 июля 2011 года № 153, от 21 июля 2011 года № 157, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 5 декабря 2011 года № 49 (ч. 5), статья 7061, от 30 июня 2011 года № 139);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 24 июля 1995 года № 30, ст. 2939);

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 17 октября 2013 года № 1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования»;

- Приказ  Министерства  образования  и  науки   Российской   Федерации

(Минобрнауки России) от 8 апреля 2014 года № 293 г. Москва «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Закон Краснодарского края от 16 июля 2013  года № 2770-КЗ «Об образовании в Краснодарском крае» (текст опубликован на официальном сайте администрации  Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru, 17 июля 2013 года);

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  Краснодарского края, муниципального образования Ленинградский район, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги:

2.11. Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МОО, НОО, ООИП при обращении заявителя:

1) непосредственно в МФЦ:

- заявление о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании (определение в МОО, НОО, ООИП) по форме согласно приложению № 1 к настоящему  Административному регламенту;  

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка – паспорт (копии страниц 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17, подлинник для ознакомления);

- свидетельство о регистрации одного из родителей  по месту пребывания в случае временной регистрации (копия, подлинник для ознакомления);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (копия, подлинник для ознакомления);

- свидетельство о рождении ребёнка (копия, подлинник для ознакомления), а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы (копии, подлинники для ознакомления); 

- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение детей в МОО, при его наличии (копия, подлинник для ознакомления);

Сличение подлинников документов с копиями проводит работник  МФЦ.

Результатом является выдача уведомления о постановке (отказе в постановке) на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

2) через Единый портал государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, региональный портал государственных и муниципальных услуг http://23.gosuslugi.ru, официальный Интернет-портал  администрации 

муниципального образования Ленинградский район Wwwadminlenkub.ru:



- заявление (заполняется заявителем самостоятельно) о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании в электронном виде в соответствии с пошаговой инструкцией  с одновременным прикреплением к нему электронных копий  документов в сканированном виде согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;  

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка – паспорт (электронные копии страниц 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17); 

- свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в случае временной регистрации (электронная копия);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (электронная копия);

- свидетельство о рождении ребёнка (электронная копия), а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы (электронные копии); 

- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение ребенка в МОО, при его наличии (электронная копия).

Для подтверждения подлинности  документов заявитель должен представить подлинники документов в управление образования не позднее 10 календарных дней со дня подачи заявления для их сличения с электронными копиями.

Сличение подлинников документов с электронными копиями проводит  муниципальный служащий управления образования (в соответствии с делегированными полномочиями). 

Результатом является информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной услуги или об отказе в постановке на учёт ребенка с пояснением причин(ы) правомерного отказа (при обращении в электронной форме). 

2.12. Для определения ребёнка в МОО.

 1) Для выдачи направления (отказе в направлении) в МОО,  в  том числе в группу общеразвивающей, компенсирующей или комбинированной направленности ребёнка с ограниченными возможностями здоровья, в группу семейного воспитания, в группу кратковременного пребывания:
- заявление об определении ребёнка в МОО по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;  

- документ,  удостоверяющий  личность  одного  из родителей (законных 

представителей) ребенка – паспорт; 

- свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в случае временной регистрации;

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка;

- свидетельство о рождении ребёнка, а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы; 

- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение ребенка в МОО, при его наличии;

- выписку из протокола заседания муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии для получения направления ребёнка в МОО в группы компенсирующей или комбинированной направленности.

Снятие копий с предоставляемых документов, а так же сличение подлинников документов с копиями проводит  работник  МФЦ.

Результатом является выдача направления ребёнка в МОО по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту или   отказа в  выдаче направления  ребёнка в МОО согласно приложению  № 6 к настоящему Административному регламенту.

2) Для выдачи направления о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одной МОО, НОО, ООИП в другую МОО:

- заявление о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одной МОО, НОО, ООИП в другую МОО по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту

-  справка из образовательной организации, которую посещает ребенок;
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка – паспорт; 

- свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в случае временной регистрации;

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка;

- свидетельство о рождении ребёнка, а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы); 

- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение ребенка в МОО, при его наличии.

Снятие копий с предоставляемых документов, а так же сличение подлинников документов с копиями проводит  работник  МФЦ.

Результатом  является  выдача  направления  ребёнка  в  МОО  по  форме 

согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту или   отказа в выдаче направления ребёнка в МОО согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.

2.13. Для информирования об очередности:

1) в МФЦ или в управлении образования:

- уведомление о постановке ребенка на учет;
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка – паспорт;  

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка;

- свидетельство о рождении ребёнка, а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы).

Результатом является информирование заявителя об очередности  ребён-

ка, состоящего на учете.

2) через Единый портал государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, региональный портал государственных и муниципальных услуг http://23.gosuslugi.ru, официальный Интернет-портал администрации муниципального образования  Ленинградский район  wwwadminlenkub.ru.


- регистрационный номер заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МОО, НОО, ООИП заявителем самостоятельно вводится в автоматизированную информационную систему.

Результатом является информирование заявителя об очередности ребенка, состоящего на учете.

2.14. Для зачисления ребенка в МОО, НОО, ООИП руководители организаций руководствуются положениями Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки  России) от 8 апреля 2014 года    № 293 г. Москва «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».

Результатом является зачисление в образовательную организацию. 
2.15. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.

2.16. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  муниципальных

услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

- копия  направления ребёнка в МОО;

- выписка из протокола заседания ПМПК.

2.17. Запрещается требовать от заявителей представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие регистрации (или временной регистрации) одного из родителей по месту пребывания;
- представление заявителем  документов, оформленных  не  в  соответст-

вии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений,

не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано в приёме дополнительных документов по желанию заявителя.

При  наличии оснований для отказа в приёме документов, работник МФЦ устно информирует заявителя, объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения документов, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ. 

2.19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) В части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МОО, НОО, ООИП:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие регистрации (или временной регистрации) одного из родителей по месту пребывания;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати);

- выявление в представленных документах недостоверной  или  искажён-

ной информации;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется управлением образования;
- повторное обращение о постановке на учёт ребёнка;

- наступление форс-мажорных обстоятельств.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МОО, НОО, ООИП, принимается начальником управления образования, не позднее 15 календарных дней со дня принятия заявления.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится уведомление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2) В части направления ребёнка в МОО, нуждающегося в определении в МОО:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Ад-

министративным регламентом;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати);

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется  управлением образования;
- отсутствие свободных мест в МОО (при этом очередь сохраняется);

- наступление форс-мажорных обстоятельств.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части предоставления места ребёнку в МОО, нуждающегося в определении в МОО, принимается председателем комиссии по рассмотрению заявлений граждан о предоставлении мест в МОО в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 6  с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3) В части перевода ребёнка из одной МОО, НОО, ООИП в другую МОО:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати);

- выявление в представленных документах недостоверной  или  искажён-

ной информации;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется  управлением образования;

- отсутствие свободных мест в МОО (при этом очередь сохраняется);

- наступление форс-мажорных обстоятельств.

Решение  об отказе в  переводе  ребёнка из  одной МОО,  НОО, ООИП  в 

другую МОО принимается  начальником управления образования в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

4) В части информирования об очередности:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- обращение (в устной форме) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется  управлением образования;

- отсутствие Интернета;

- наступление форс-мажорных обстоятельств.

Решение об отказе информирования об очередности принимается муниципальным служащим управления образования (в соответствии с делегированными полномочиями) в устной форме – немедленно. При этом заявителю  даются  разъяснения  о  возможности и способах получения муниципальной услуги самостоятельно.

5) В части зачисления ребенка в МОО, НОО, ООИП: 

- отсутствие свободных мест;

- наступление форс-мажорных обстоятельств.

Решение об отказе в зачислении в МОО, НОО, ООИП принимается руководителем образовательной организации. 

Принятие такого решения регламентируется законодательством.

2.20. Настоящая муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.22. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 20 минут.

2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- помещения,  в  которых  предоставляется муниципальная услуга, долж- 

ны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет);

- помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен нормативным правовым  документом органа местного самоуправления;

- для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы и адреса МФЦ, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- порядок   получения  консультаций  о  предоставлении  муниципальной

услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 

Такая же  информация  может  размещается на  официальном  Интернет-

портале администрации муниципального образования Ленинградский район, на официальном сайте управления образования, на официальном сайте МФЦ  и других ресурсах.

2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных пунктом 3 раздела 1  административного регламента; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных инструкций сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.25. К иным требованиям, в том числе учитывающим особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности  муниципальной услуги в электронной форме, относится информирование граждан, состоящих на учете  об очередности и её продвижении.  

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и предусмотренным настоящим Административным регламентом пакетом документов. 

В состав административных процедур входит:

- приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение документов;

- формирование и направление пакета  документов  в  управление  образова-

ния;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении, приостановлении предоставления) муниципальной услуги;

- передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

- выдача заявителю результата выполнения муниципальной услуги сотрудником  МФЦ.

3.2. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится в прило-

жении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

1) Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности  предоставления или  отказа

в предоставлении муниципальной услуги.

2) При приёме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют подлинникам, скрепляет их печатью;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истёк;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объёме;

- в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 

7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «Копия верна»;

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.

В течение 1 календарного дня со дня принятия заявления и приложенных к нему документов специалист МФЦ заполняет регистрационную карту и в электронном виде передаёт в единый информационный ресурс. 

3) Документы из МФЦ передаются через курьера в управление  образования в срок до 12 часов рабочего дня, следующего за днём предоставления документов заявителем в МФЦ. Передача документов осуществляется на основании реестра, который содержит дату и время передачи, подписи ответственных лиц. График приёма-передачи документов из МФЦ в  управление  образования согласовывается с руководителем МФЦ.

Результатом административной процедуры в МФЦ является принятие от

заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация в едином информационном ресурсе и передача пакета документов в управление образования для дальнейшего рассмотрения и постановки на учет.

4) Основанием для начала следующей административной процедуры является принятие специалистом  управления  образования заявления и прилагаемых к нему документов от курьера.

Специалист управления образования  в течение 15 календарных дней со дня поступления заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предоставлении услуги дошкольного образования, рассматривает заявление и пакет поступивших документов, ставит ребёнка на учёт, готовит уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в  услугах дошкольного образования, или об отказе в постановке на учёт.

Начальник управления образования в течение 3-х календарных дней  до окончания 15-дневного  срока согласовывает ответ.

Результатом административной процедуры является рассмотрение документов о постановке на учёт и принятие решения о постановке на учёт или об отказе в постановке на учёт в течение 15 календарных дней со дня подачи заявления заявителем.

5) Основанием для начала административной процедуры рассмотрение документов  об определении  ребёнка в МОО является поступление документов в управление образования.

Специалист   управления   образования   рассматривает,   подготавливает

пакет документов и в течение 1 календарного дня   он передаёт  его  на  рассмо-

трение  комиссии по комплектованию МОО.

 Срок рассмотрения обращения  заявителя в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством); 

По результатам рассмотрения документов Комиссией специалист             управления образования готовит проект направления  и передаёт его для согласования начальнику управления образования.

Начальник управления образования в течение 3-х календарных дней согласовывает проект направления.

Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления о направлении (об отказе в направлении) в МОО в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления, и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством) и принятие решения о направлении(отказе) ребёнка для определения в МОО.

6) Основанием для начала административной процедуры по передаче пакета документов из управления образования в МФЦ  является наличие принятого решения о постановке на учёт или  об определении ребёнка в МОО.

После принятия  решения  пакет  документов  передаётся  из управления

образованием курьером в МФЦ (в течение 1 календарного дня).

Передача документов осуществляется на основании реестра, который   содержит дату и время передачи. График приёма передачи документов в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

Результатом административной процедуры является передача пакета документов из  управления образования в МФЦ.

 7) Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю ответа в МФЦ является принятие и регистрация в установленном порядке ответа из управления образования в МФЦ.

Ответ поступает в МФЦ не позднее предпоследнего дня срока предоставления муниципальной услуги.

При выдаче документов работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в МФЦ, изготавливает одну копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «Оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

- знакомит с содержанием документов и выдаёт их заявителю.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю ответа о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры в электронной форме является информирование заявителя в личном кабинете или посредством телекоммуникационных сетей (автоматизированное оповещение на указанный телефонный номер посредством  электронной рассылки).

Раздел IV
Формы контроля за исполнением 

Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путём проведения проверок работников руководителями органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  предоставления  му-

ниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (в соответствии с утверждённым графиком) не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Административного регламента.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- проверяется соблюдение прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение

установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые управлением  образования,  подаются за-

местителю главы, координирующему работу управления образования, на действия (бездействие) специалиста управления образования – начальнику управления образования.

Жалоба на действия (бездействие) заместителя главы, координирующего работу управления образования, подаётся главе муниципального образования Ленинградский район.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-портала администрации муниципального образования, официального сайта  управления образования, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель   имеет  право  на  получение  информации  и  документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в установленные законодательством сроки со дня её регистрации.

5.7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трёх рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на её рассмотрение должностному лицу и в письменной  форме  информирует  зая-

вителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на её рассмотрение лицом.

5.8. По результатам  рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий му-

ниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 47 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с положениями настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова

	Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления администрацией 

муниципального образования

Ленинградский район муниципальной 

услуги «Прием заявлений,  
постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные 
учреждения, реализующие основную

образовательную

программу дошкольного образования 

(детские сады)»
	


Форма заявления 
о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося 

в дошкольном образовании

	
	Начальнику  управления образования администрации муниципального образования Ленинградский район



	
	

	
	(Ф.И.О. руководителя)

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	

	
	(адрес, телефон заявителя)

	заявление.

	
Прошу поставить моего ребёнка на учёт для определения в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования или организацию, осуществляющую присмотр и уход (нужное подчеркнуть).



	Сведения о ребенке:

	Ф. И.О. (полностью) 
	

	День, месяц, год рождения ребёнка
	

	Желаемая дошкольная организация
	№

	Желаемая дата определения 
	

	Свидетельство о рождении ребёнка (серия, номер)
	

	Место фактического проживания (населённый пункт, улица, номер дома, номер квартиры)
	

	Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребёнка:

	Ф.И.О. (полностью)
	

	Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдан)
	

	Сведения о регистрации (населённый пункт,  улица, номер дома, номер квартиры)
	

	Адрес фактического проживания (населённый пункт, улица, номер дома, номер квартиры)
	

	Контактный телефон
	

	Адрес электронной почты
	

	Вид льготы (если имеется, наименование документа, дата выдачи, серия, № )
	

	Дополнительно


	

	Выдать уведомление:

	

	
	по электронной почте

(поставить любой знак в квадрате)

	
	

	
	по телефону,  посредством автоматизированной отправки  сообщения  (поставить любой знак в квадрате)

	
	

	
	лично в МФЦ

(поставить любой знак в квадрате)

	
	

	ДА
	с обработкой персональных данных согласен (согласна).

	дата
	

	
	подпись
	


Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова

	     Приложение № 2
к             административному регламенту
п             предоставления администрацией 

           муниципального образования

           Ленинградский район 

           муниципальной услуги 

          «Прием заявлений,  постановка 

            На учет и зачисление детей в

            образовательные учреждения, 

            реализующие основную 

            образовательную программу 

            дошкольного образования
	

	
	

	
	



Форма уведомления о постановке (отказе в постановке)  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося 

в дошкольном образовании
	Управления образования администрации 

муниципального образования Ленинградский район

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество заявителя)

	
	

	
	(адрес)

____________________________________

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	


	Ваш ребенок
	

	
	(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

	________________________________________________________________________________________________________________

	поставлен на учёт
	

	
	(дата постановки)

	регистрационный №
	

	не поставлен на учет 
	

	
	(указать причину)

	Дата выдачи
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова

	Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления администрацией 

муниципального образования

Ленинградский район муниципальной 

услуги «Прием заявлений,  постановка на

учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования 

(детские сады)»
	


Форма заявления
о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося 

в дошкольном образовании (в электронной форме)

(на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на региональном портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Ленинградский район ) 

Сведения о родителе (законном представителе)

	Фамилия*
	

	Имя*  
	

	Отчество 
	

	Тип документа, удостоверяющего личность (паспорт)

Серия* 
	

	
	

	Номер* 
	

	Выдано*
	

	Дата выдачи*
	

	Представитель интересов ребенка (выбрать нужное) 
	

	Согласие на обработку персональных данных*




Сведения о ребенке 

	Фамилия*
	

	Имя*  
	

	Отчество
	

	Дата рождения*
	

	Свидетельство о рождении 
	

	Серия* 
	

	Номер* 
	


	Вид зачисления (первичное зачисление, перевод)
	

	Режим пребывания 
	

	Программа (вид образовательной программы)
	

	Потребность в специализированной группе по состоянию здоровья (без ограничений, не учитывать)
	

	Желаемые образовательные организации (из списка)
	

	Имею право на льготное зачисление
	

	Льготная категория (выбрать из списка, если имеется)
	

	Согласие, что в случае не подтверждения наличия льготы ребенок будет возвращен в очередь 
как не имеющий льготы
	

	В случае отсутствия постоянного места, прошу предоставить временное место
	

	Предлагать места в ближайших образовательных организациях
	

	Желаемая дата поступления в образовательную организацию
	


Способ 1

	Предпочтительный способ связи (телефон, электронная почта)
	

	Телефон*
	

	Служба текстовых сообщений (SMS)
	

	Электронная почта
	


Способ 2

	Предпочтительный способ связи (телефон, электронная почта)
	

	Уведомлять об этапах обработки
	

	Телефон
	

	Служба текстовых сообщений (SMS)
	

	Электронная почта*
	

	Адрес: 
	индекс 
	

	
	регион
	

	
	район
	

	
	населенный пункт 
	

	
	район населенного пункта 
	

	
	улица
	

	
	дом
	

	
	строение
	

	
	квартира
	

	Дополнительная информация
	

	Электронные копии документов (сканированные):
	паспорт* (страницы 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17)

	
	свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в случае временной регистрации* 

	
	свидетельство о рождении ребёнка*, а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы 

	
	документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка* 

	
	документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение ребенка в МОО (при его наличии)


*поля обязательные для заполнения 

Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова

	Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления администрацией 

муниципального образования

Ленинградский район муниципальной 

услуги «Прием заявлений,  постановка на

учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования 

(детские сады)»
	

	
	


Форма заявления
об определении ребёнка в МОО

	
	Председателю комиссии по комплектованию муниципальных образовательных оргинизаций муниципального образования Ленинградский район

	
	

	
	(Ф.И.О. председателя)

	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	

	
	(адрес, телефон заявителя)

	заявление.



	
Прошу определить моего ребенка 

	

	(фамилия, имя, отчество, дата рождения)



	

	состоящего на учёте с   
	

	регистрационный номер
	                       (дата постановки на учёт)

_________________________________​​​​

	для определения  в МОО  №
	

	Вид льготы (при наличии)
	                  (желаемая образовательная организация)

	
	

	в группу общеразвивающей, оздоровительной, комбинированной, компенсирующей направленности, в группу семейного воспитания, кратковременного пребывания муниципальной образовательной организации, реализующей программу дошкольного образования или организации, осуществляющей присмотр и уход  (нужное подчеркнуть).



	
	Прилагаю копию выписки из протокола заседания ПМПК (представляется при определении ребёнка в группу компенсирующей направленности).

	

	
	

	
	Прилагаю справку из образовательной организации, которую посещает мой ребенок.

	
	

	
	Приложение:  на ___2__ л. в ___1__ экз.

	
	

	ДА
	с обработкой персональных данных согласен (согласна).

	Дата
	
	
	подпись
	


Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                           

 Л.А.Данилова

	Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления администрацией 

муниципального образования

Ленинградский район муниципальной 

услуги «Прием заявлений,  постановка на

учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования 

(детские сады)»
	

	
	


Форма направления в МОО

	Управление образования 

администрации  муниципального образования Ленинградский район

	
	

	НАПРАВЛЕНИЕ  №
	

	

	

	в

	(наименование МОО)

	в группу
	

	Ф.И.О. ребенка
	

	
	

	
	

	Дата  рождения 
	

	
	(день, месяц, год)

	Дата постановки на учет 
	

	
	(день, месяц, год)

	Дата выдачи
	

	                                                            
	                                                (день, месяц, год)

	Ф.И.О. родителя (законного представителя)
	

	Адрес:
	___________________________________
	_______________________

	Основание: 
	Протокол от «___»___________201_ г.      №______

	

	Специалист УО           
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	Начальник  УО
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	Внимание! Срок действия направления – 10  рабочих дней со дня выдачи.  (Т.е. в течение 10 рабочих дней заявитель должен предъявить направление в образовательную организацию для регистрации. В случае несвоевременного предъявления направления в образовательную организацию место будет  предложено следующему по очереди ребенку, а данное направление утрачивает свою силу).


Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова

	Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления администрацией 

муниципального образования

Ленинградский район муниципальной 

услуги «Прием заявлений, 

 постановка  на учет и зачисление детей 

образовательные учреждения, 

реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования 

(детские сады)»
	

	
	


Форма уведомления об отказе в определении (переводе из МОО)

ребёнка в МОО

	
	(фамилия, имя, отчество заявителя)



	
	(адрес)

	УВЕДОМЛЕНИЕ



	
Ваше заявление об определении (переводе) в муниципальную образовательную организацию № ___________________________________

	
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

	рассмотрено.
	

	

	Решением комиссии от 
	________________20___г.
	   Протокол № ______

	

	Вам отказано в определении ребенка  в муниципальную образовательную

	организацию на
	
	

	
	(указать учебный год)
	

	в связи с
	

	
	(указать причины)

	Дата выдачи
	«______ » ____________________________  20___   года
	

	
	
	

	Начальник 

управления      образования  
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	


Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова

	Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления администрацией 

муниципального образования

Ленинградский район муниципальной 

услуги «Прием заявлений,  постановка на

учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования 

(детские сады)»
	

	
	
	


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги













│     


Начальник управления образования

администрации 

муниципального образования

Ленинградский район                                                                            

Л.А.Данилова
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398
	


Административный регламент

предоставления информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнительного образования 

в общеобразовательных организациях, расположенных на территории 

муниципального образования Ленинградский район

I.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Ленинградский район» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах общеобразовательных организаций и дошкольных образовательных организаций, на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), а также при личном обращении или заочно (с использованием электронной почты или телефонной связи):

1) управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - управление образования):

- по адресу: Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Кооперации, 183;

- график приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;

- по телефону (886145) 3 65 76 (специалист управления образования), (886145) 3 47 64 (секретарь);

- адрес электронной почты: uo@len.kubannet.ru;

- адрес сайта: http://uo-len.ucoz.ru/.

2) муниципальными автономными, бюджетными образовательными организациями (далее - МОО):

- дошкольными образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- общеобразовательными организациями, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного образования.

Сведения о местонахождении МОО, адреса электронной почты и сайтов, телефоны указаны в Приложении № 1.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МОО.

1.3.2. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования и МОО с заявителями:

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

I. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Ленинградский район (далее – предоставление информации об организации образования).

2.2. Органы администрации муниципального образования Ленинградский район и организации, предоставляющие муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования и МОО (приложение № 1).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации образования.

2.3.2. При обращении за муниципальной услугой заявителю на постоянной основе предоставляется актуальная и достоверная информация, содержащая совокупность сведений следующего состава:

- общие сведения о МОО;

- сведения о вакантных местах в классах (группах) МОО.

2.3.3. Информация об организации образования предоставляется:

1) при личном обращении (очная форма) - письменно или устно (по требованию заявителя);

2) при заочной форме обращения с использованием электронной почты - письменно;

3) заочно – в свободном доступе на официальном сайте МОО;

4) заочно – через Портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. При личном (очном) обращении:

1) устный ответ – в момент обращения;

2) письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.

2.4.2. При заочной форме обращения с использованием электронной почты письменный ответ предоставляется в течение десяти рабочих дней с момента приема заявления.

2.4.3. При заочной форме обращения на Портал - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.

2.4.4. При заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.

2.4.5. При заочной форме обращения с использованием телефонной связи предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

·  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

· Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

· уставы МОО;

· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. При очном обращении:

· заявление о предоставлении информации об организации образования (приложение № 2);

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.6.2. При заочной форме обращения, с использованием электронной почты:

· заявление о предоставлении информации об организации образования (приложение № 2).

2.6.3. При заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в свободном доступе.

2.6.4. При заочной форме обращения на Портал происходит автоматическая авторизация доступа.

2.6.5. Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:

· предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

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

При очном обращении - в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе.

При заочном обращении – не предусмотрены. 

2.8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги. 

Не предусмотрены.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания не выше второго и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.2. Места информирования заявителей оборудуются:

- информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме. 

2.12.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

·  отсутствие жалоб со стороны заявителей;

· количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.13.2. В процессе предоставления муниципальной услуги управление образования и МОО должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

II. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.

3.2. Административные процедуры при очной форме:

	   №
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1. 
	Прием заявления (Приложение №1)
	Сотрудник МОО или специалист управления образования 


	15 минут

	2. 
	Проверка правильности заполнения заявления
	Сотрудник МОО или специалист управления образования
	15 минут

	3. 
	Отказ в приеме документов
	Сотрудник МОО или специалист управления образования
	15 минут

	4. 
	Предоставление информации об организации образования
	Сотрудник МОО или специалист управления образования
	Устный ответ – в момент обращения. Письменный ответ – не более 10 рабочих дней со дня приёма заявления


3.3 Административные процедуры при заочном обращении на Портал

	№
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием заявления (Приложение №1)
	Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через Портал
	Не более 1 рабочего дня с момента приема заявления

	2
	Передача заявления в МОО
	Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через Портал
	Не более 2 рабочих дней с момента приема заявления

	3
	Подготовка информации об организации образования и ее направление в электронном виде в управление образования
	Сотрудник МОО


	Не более 5 рабочих дней с момента получения заявления в МОО

	4
	Предоставление заявителю информации об организации образования
	Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через Портал
	2 рабочих дня с момента получения информации от МОО


III. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в МОО осуществляет управление образование.

Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об управлении образования, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления и регламентами по исполнению функций контроля за деятельностью муниципальных организаций муниципального образования Ленинградский район.

4.2. Формами контроля являются:

1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего регламента и Приложении № 1 к нему.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                   


Л.А.Данилова
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Ленинградский район»


Общеобразовательные организации, реализующие программы начального общего, основного общего, 

среднего общего, дополнительного образования 

	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий 

телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 1 им. З.Я.Лавровского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 67 59
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Красная д.168
	school1@len.kubannet.ru
	http://lenschool1.moy.su/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 имени А.Д.Кардаша станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 24 48
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Школьная, д. 14а
	school2@len.kubannet.ru
	http://school2len.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 имени П.А.Любченко станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 61 98
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская ул. Юбилейная, д. 6
	school3@len.kubannet.ru
	http://mou-school3.org/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 имени Г.М.Дуба станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 63 49
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская, ул. Энгельса, д. 100
	school4@len.kubannet.ru
	http://sc4-len.moy.su/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени В.И.Данильченко пос. Октябрьского муниципального образования Ленинградский район
	4 52 69
	353761,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Октябрьский ул. Мира, д. 7
	school5@len.kubannet.ru
	http://school5-len.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 91 08
	353741, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Западная, 

д. 36
	school6@len.kubannet.ru
	http://school6len.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район
	5 22 89
	353763, 

Краснодарский край Ленинградский район пос. Первомайский, 

ул. Гагарина, д. 1
	school7@len.kubannet.ru
	http://school7-len.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 имени А.Н.Докучая пос. Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4 61 30
	353751, 

Краснодарский край, Ленинградский район пос. Бичевой, ул. Школьная, д. 20 «А»
	school8@len.kubannet.ru
	http://nsportal.ru/site/mbou-sosh-no-8-1

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 9 пос. Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5 53 17
	353752,

Краснодарский край

Ленинградский район 

пос. Образцовый

улица Школьная, 12
	school9@len.kubannet.ru
	http://school9-len.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 х. Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5 43 31
	353767,

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Куликовский, ул. Советов, д. 4
	school10@len.kubannet.ru
	http://www.kulschool-10.edusite.ru/

	
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7 81 80
	353766, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Новоплатнировская, ул. Советов, д. 69  
	school11@len.kubannet.ru
	http://www.novoplatnirovskay-school11.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12 имени С.Н.Кравцова станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 61 34
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Шевченко, д. 42
	school12@len.kubannet.ru
	http://parnisha-com.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 имени Д.К.Павлоградского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 71 33
	353743, 

Краснодарский край,

станица Ленинградская, ул. Красная, 

д. 1а
	school13@len.kubannet.ru
	http://shkola13.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 14 пос. Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5 92 71
	353762, 

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Уманский, ул. Школьная, д. 2
	school14@len.kubannet.ru
	http://school14-len.narod.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4 12 15
	353768, 

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Белый, ул. Горького, д. 212
	school16@len.kubannet.ru


	http://nachaschool.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4 92 89
	353765,

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Коржи, ул. Победы, д. 3
	school17@len.kubannet.ru

	http://school17-len.narod.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21 пос. Звезда муниципального образования Ленинградский район
	5 33 45
	353754,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Звезда, ул. Механическая, д. 2
	school21@len.kubannet.ru


	http://school-21len.narod.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 22 х. Восточного муниципального образования Ленинградский район
	3 99 89
	353742, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Восточный, ул. Юбилейная, д. 2
	school22@len.kubannet.ru

	http://school22len.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27 х. Западного муниципального образования Ленинградский район
	4 44 14
	353769, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Западный, ул. Светлая, д. 131Б
	school27@len.kubannet.ru

	http://school27-len.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа № 40 имени Н.Т.Воробьёва станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 26 29
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Красная, д. 152


	school40@len.kubannet.ru

	http://gimnaz-len.ucoz.ru/

	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 75 80
	353740,Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского,183
	gimnaz@len.kubannet.ru


	http://nosch40.ucoz.ru/


Дошкольные образовательные организации

	№ п/п
	Наименование
	Раб. телефоны
	Адрес
	Электронная почта
	Сайт 

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида  № 1 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-04-85, зав. 7-32-59
	Ст. Ленинградская, ул. Ленина, 49


	len.dou1@mail.ru
	http://dou1-len.ucoz.ru 

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 2 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-77-93, зав. 7-03-22
	Ст. Ленинградская, ул. Кооперации, 98


	alena_251278@mail.ru
	http://mdou2-lnr.webnode.ru 

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего  вида  № 3 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-83-13
	Ст. Ленинградская, ул. Юбилейная, 133


	lendou3-romashka@yandex.ru
	http://mbdou3-len.ucoz.ru

	4. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 4 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	5-85-14,  5-85-24
	Ст. Ленинградская, ул. Западная, 13


	ms.gorbenko@mail.ru
	http://www.lenberezka4.ru 

	5. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного  вида № 5 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-03-07, зав. 3-79-84
	Ст. Ленинградская, ул. им.302 Дивизии, 34


	dou5brusova@mail.ru
	http://school5-len.ucoz.ru 

	6. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 7 хутора Западного муниципального образования Ленинградский район 
	4-44-16
	Х.Западный, ул. Светлая,137 А


	mbdou _7solnuschki@ mail.ru
	http://detsadik7.ucoz.ru    

	7. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 8 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-17-73, зав. 7-14-73
	Ст. Ленинградская, ул. Хлеборобов, 50


	mdou_8_kolosok@mail.ru
	http://mdou8len.ucoz.ru 

	8. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 10 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	5-82-95
	Ст. Ленинградская, 

ул. Строителей,19


	D.S._10@mail.ru
	http://mbdoy10.ucoz.ru 

	9. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 11 хутора Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5-42-98
	Х. Куликовский,

 ул. Октябрьская, 146


	brekinova@bk.ru
	http://saitmbdou11.ycoz.ru

	10. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 12 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-76-63
	Ст. Ленинградская, ул. Лагерная, 12 А


	mazunina-1980@mail.ru
	http://skazka12.ucoz.ru 

	11. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 посёлка Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4-63-00
	П. Бичевой, ул. Красная, 7


	mbdouds15solnyschko@yandex.ru
	http://nsportal.ru/site/munitsipalnoe-byudzhetnoe-doshkolnoe-obrazovatelnoe-uchrezhdenie-detskiy-sad-no-15-poselka

	12. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 посёлка Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5-55-30
	П. Образцовый, ул. Садовая, 5


	mbdouds16@mail.ru
	http://mbdou1623ru.ycoz.ru

	13. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 18 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4-13-46
	Х. Белый, ул. Горького, 214


	mbdou.detsad@mail.ru
	http://kindergarten18.ucoz.ru 

	14. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 хутора Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5-43-69
	Х. Куликовский, ул. Полтавская, 25


	mbdouds_19@mail.ru
	http://mbdou19-len.ucoz.ru

	15. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 20 посёлка Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5-92-31
	П. Уманский, ул. Садовая, 21


	zolotopetuschok@mail.ru
	http:// Zolotopetuschok20.ru
   

	16. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 21 посёлка Октябрьского муниципального образования Ленинградский район
	4-52-31
	П. Октябрьский,  ул. Садовая, 23


	mbdou21@mail.ru
	http://21.86145.ds.3535.ru

	17. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 22 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-22-98
	Ст. Ленинградская, ул. Народная, 1


	Rosinka-22@mail.ru
	http://rosinka22.ucoz.ru 

	18. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 23 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район 
	5-21-41
	П.Первомайский, 

ул. Первомайская, 5


	ms.kolosok23@mail.ru
	http://23.86145.ds.3535.ru

	19. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 25 станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7-65-53
	Ст. Крыловская, 

ул. Комсомольская, 16


	KDETSAD25@mail.ru
	http://25.86145.ds.3535.ru

	20. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 27 станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7-62-53
	Ст. Крыловская, ул. Энгельса, 136


	irinads27@mail.ru
	http://27.86145.ds.3535.ru

	21. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 28 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-79-72
	Ст. Ленинградская, ул. Рабочая, 8


	doy28@mail.ru
	http://dou28.ucoz.ru 

	22. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 29 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4-92-73
	Х, Коржи, ул. Комсомольская, 6 А


	MBDOU29@hotmail.com
	http://29.86145.ds.3535.ru

	23. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 30 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-03-18
	Ст. Ленинградская, ул. Кущёвская, 25 А


	natalya.krasulya.55@mail.ru
	http:// mdou30-len.ucoz.ru

	24. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребёнка - детский сад  № 31 станицы Ленинградской муниципального 

образования Ленинградский район 
	3-82-61, зав. 3-82-66
	Ст. Ленинградская, 

пер. Базарный, 1


	gvozdika31@mail.ru
	http://gvozdikalen31.ucoz.ru 

	25. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 33 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7-82-03
	 Ст. Новоплатниров

ская, 

ул. Советов, 97


	elenaternovaya2@yandex.ru
	http://mdou33rodnichok.ucoz.ru 

	26. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 34 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-24-71,  7-23-44
	Ст. Ленинградская, 

ул. Ленина, 33 А


	rechetcvetik@mail.ru
	http://mdou34.webnode.ru 



Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                                                                                                            
 Л.А.Данилова
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398
	


Административный регламент

предоставления 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 баз данных Краснодарского края об участниках 

единого государственного экзамена и о результатах единого 

государственного экзамена

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент 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 баз данных Краснодарского края об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» устанавливает порядок и стандарт предоставления данной муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах: управления образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее – управление образования), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал), а также при личном обращении или заочно с использованием электронной или телефонной связи управления образования. 

Сведения о месте нахождения управления образования, справочных телефонах, адресах электронной почты/сайта указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и за информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказами руководителя управления образования.
1.3.2. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования с заявителями:

– при личном обращении заявителя или при ответе на телефонный звонок специалист называет свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации;

– время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование 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 баз данных Краснодарского края об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».

2.2. Организации, предоставляющие муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. К информации, предоставляемой при оказании муниципальной услуги, относится:

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

– информация о формах государственной итоговой аттестации, в том числе в форме ЕГЭ (далее – ГИА), категориях ее участников, их правах и обязанностях, порядке проведения ГИА, а также организации системы общественного наблюдения и контроля;

– информация о сроках проведения ГИА по каждому общеобразовательному предмету;

– информация о едином расписании и продолжительности проведения ГИА, о порядке участия разных категорий участников ГИА;

– информация о порядке формирования и ведения баз данных об участниках ГИА в Краснодарском крае;

– информация о расположении в Краснодарском крае мест регистрации участников ГИА, о пунктах проведения ГИА;

– информация о сроках подачи и рассмотрения апелляций по результатам ГИА;

– информация о сроках и порядке обработки экзаменационных работ участников ГИА;

– информация о сроках и порядке ознакомления участников ГИА с результатами ГИА;

– информация о порядке выдачи удостоверений общественным наблюдателям в период проведения ГИА.

2.3.2. Индивидуальное информирование получателей услуги осуществляется одним из способов:

– непосредственно при личном обращении получателя услуги в управление образования;

– по телефону, почте;

– в личном кабинете получателя услуги на Портале;

– в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты получателя услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги при очной форме обращения: устный ответ - в момент обращения, письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) - не должен превышать 10 календарных дней со дня регистрации обращения.
2.4.2. При заочной форме обращения на сайт управления образования предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.
2.4.3. При заочной форме обращения на Портал - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.
2.4.4. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

2.4.5. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалистом управления образования осуществляется не более 15 минут. В исключительных случаях время информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса заявителя.

2.4.6. Информация о результатах ЕГЭ предоставляется в режиме реального времени в период проведения ЕГЭ в сроки, предусмотренные единым расписанием с момента получения результатов централизованной проверки экзаменационных работ участников ЕГЭ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

– Конституция Российской Федерации;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
– Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

– Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

– Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

– Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденный Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 26 декабря 2013 года № 1400;

– Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденный Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 25 декабря 2013 года № 1394;

– иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. При очном обращении в управление образования для получения информации о порядке проведения ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, предоставление заявителем документов не обязательно.

2.6.2. При очном обращении в управление образования для получения информации из баз данных Краснодарского края об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ:

– заявление о предоставлении информации (Приложение 2);
– паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при обращении участника ЕГЭ);

– паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и документ, подтверждающий, что гражданин является «законным представителем» участника ЕГЭ (при обращении «законного представителя» участника ЕГЭ).
2.6.3. При заочной форме обращения на сайт управления образования предоставление муниципальной услуги осуществляется в свободном доступе.
2.6.4. При заочной форме обращения с помощью информационно-коммуникационных технологий предоставление информации по обращению (запросу) заявителя о результатах ЕГЭ осуществляется при предоставлении паспортных данных.

2.6.5. При заочной форме обращения на Портал происходит автоматическая авторизация доступа. 

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. При обращении для получения информации о порядке проведения ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, при наличии одного или нескольких оснований:

– отсутствие почтового адреса в письменном обращении или адреса электронной почты заявителя; 

– содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов

его семьи;

– текст обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

– наличие в письменном обращении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

– запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право предоставлять их интересы.

2.7.2. При обращении в управление образования для получения информации из баз данных Краснодарского края об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ отсутствие:

– документа, удостоверяющего личность заявителя (при обращении участника ЕГЭ);

– документа, удостоверяющего личность заявителя, или документа, подтверждающего, что гражданин является «законным представителем» участника ЕГЭ (при обращении «законного представителя» участника ЕГЭ).

2.8. Условия платности предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.9.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, справочно-правовыми системами, рабочими столами и стульями, а также снабжены табличками с указанием номера кабинета и названия отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.9.2. На фасадной части здания размещается табличка с наименованием учреждения.

2.9.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, для возможности оформления документов заявители обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.9.4. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.10. Основные требования к информированию граждан:

– достоверность предоставляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информации;

– наглядность форм предоставляемой информации;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

– отсутствие жалоб со стороны заявителей;
– наличие сайта управления образования;
– наличие страницы сайта с размещенной информацией;
– обновление информации об услуге в течение 30 дней с момента соответствующих изменений;
– возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
– доступность по времени и месту приема заявителей;

– выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

– соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

– возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении государственной услуги;

– ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

– обновление информации об услуге в соответствии с изменениями.

3. Административные процедуры предоставления 

муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация обращений (запросов) от заявителя (письменных, устных, в электронном виде);

– подготовка необходимой информации;

– направление обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

– предоставление муниципальной услуги, в том числе предоставление информационных материалов на официальном сайте управления образования в режиме реального времени; предоставление информационных материалов по обращению (запросу) заявителя по сети Интернет, посредством единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.2. Приём и регистрация обращений (запросов).

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации обращений (запросов) является личное обращение, обращение по телефону или письменное обращение заявителя (в том числе в электронном виде). 

Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в управление образования,  регистрируется  специалистом  управления образования, ответст-

венным за регистрацию обращений, в день поступления обращения (запроса). 

При поступлении в управление образования обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте, распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления специалисту управления образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.3. Руководитель управления образования:

– определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

– дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.4. Исполнитель:

– в срок, не превышающий 10 рабочих дней, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

– готовит проект ответа на обращение не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги;

– направляет ответ заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в управлении образования осуществляет заместитель начальника управления образования.

4.2. Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об управлении образования. 

4.3. Формами контроля являются:
1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).
4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 

(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им 

решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы в министерстве образования и науки Краснодарского края в порядке, установленном законодательством Краснодарского края.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики на интернет-сайт и по электронной почте в орган, исполняющий муниципальную услугу. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

– фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

– наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

– суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

– сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (запроса);

– адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

5.3. Руководитель управления образования в случае поступления предписания от уполномоченного органа по рассмотрению жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальных услуг, инициируемых запросом:

– принимает меры, направленные на восстановление или защиту прав, свобод и законных интересов лица, обратившегося с жалобой, или других лиц на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальных услуг, инициируемых запросом, не позднее 10 дней после даты регистрации жалобы;

– уведомляет о принятом решении лицо, обратившееся с жалобой на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальных услуг, инициируемых обращением, не позднее 10 дней после даты регистрации жалобы;

– уведомляет уполномоченный орган о выполнении предписания либо о причинах невыполнения требований и рекомендаций, содержащихся в нем, в срок, установленный в предписании.

5.4. Действия  (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляе-

мые (принятые) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                     

Л.А.Данилова

	Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из баз данных Краснодарского края об участниках ЕГЭ и результатах ЕГЭ»
	


Сведения 

об управлении образования администрации муниципального образования 

Ленинградский район Краснодарского края, предоставляющем муниципальную 

услугу «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 баз данных Краснодарского 

края об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого 

государственного экзамена»

Управление образования 

администрации муниципального образования Ленинградский район

Адрес: станица Ленинградская, ул. Кооперации, д. 183. 

Официальный сайт в сети Интернет: http://uo-len.ucoz.ru 

Начальник управления образования: Данилова Людмила Анатольевна

Телефоны:

3 60 59 – начальник;

3 61 20 – заместитель начальника;

3 64 47 – секретарь;

3 65 76; 7 02 06 – специалисты.

Адрес электронной почты: uo@len.kubannet.ru
Время работы: 08.00 – 17.00.

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Ленинградскийрайон                                                                                              Л.А.Данилова

	Приложение № 2
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	Руководителю управления образования
_______________________города (района)

_______________________________ 

      (ФИО руководителя)

_______________________________________ 

      (ФИО заявителя)

_______________________________________ 

    (Адрес места жительства)

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________




 № ____ «____»________20__ г. 

номер и дата регистрации заявления

заявление.

Я, ___________________________________________________________

                      (ФИО заявителя)

прошу предоставить информацию о 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

    ( содержание вопроса заявителя в соответствии с п. 2.1.2 регламента)

_______________________________________________________________. 

Дата__________________ Подпись__________________ 

Контактный телефон______________________________ 

Адрес электронной почты _________________________

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Ленинградский район                                                                                              Л.А.Данилова

	Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из баз данных Краснодарского края об участниках ЕГЭ и результатах ЕГЭ»
	


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий 

при предоставлении 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 субъекта Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»


Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Ленинградский район                                                                                              Л.А.Данилова

	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Ленинградский район»
	


Начальнику управления образования 

(Директору) ________________________________

(Ф.И.О.)

________________________________ (Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного по адресу: ____________________________________

телефон: ___________________________

e-mail: __________________________

заявление 

о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования  Ленинградский район
Прошу предоставить следующие сведения об организации образования в 

___________________________________________________________________:

(полное наименование образовательной организации)

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

(перечень запрашиваемых сведений об организации образования в МОО)

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие управлению образования администрации муниципального образования Ленинградский район на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.
"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

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


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      

Л.А.Данилова
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к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Ленинградский район»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                      

Л.А.Данилова
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398
	


Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при зачислении в муниципальные образовательные организации, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования Ленинградский район.

1.2. Круг заявителей.

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

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах: управления образования администрации муниципального образования Ленинградский район, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), а также при личном обращении или заочно (с использованием электронной или телефонной связи):

1) управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - управление образования):

- по адресу: Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Кооперации, 183;

- график приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;

- по телефону (886145) 3 65 76 (специалист управления образования), (886145) 3 47 64 (секретарь);

- адрес электронной почты: uo@len.kubannet.ru;

- адрес сайта: http://uo-len.ucoz.ru/.

2) Муниципальными (автономными, казёнными, бюджетными) образовательными организациями: общеобразовательными организациями, реализующими основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования (далее – МОО), и организациями дополнительного образования, реализующими дополнительные общеобразовательные программы (далее – ОДО).
Информация о местонахождении МОО и ОДО, адреса сайтов, телефоны руководителей указаны в Приложении № 1. 

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении, режим работы и (или) график приема заявителей утверждаются приказом руководителя МОО, ОДО.

1.3.2. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной услуги и подлежащая размещению на сайтах и информационных стендах МОО, ОДО:

- устав, лицензия на осуществление образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации, реализуемые образовательные программы, другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса в МОО, ОДО;

- приказ управления образования о закреплении МОО за территорией;

- информация о количестве мест в первых классах МОО;

- информация о наличии свободных мест в МОО для приема граждан, не проживающих на закрепленной территории;

- информация о количестве мест в МОО, сроках и порядке проведения индивидуального отбора при приеме либо переводе в муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования учащихся с углубленным изучением отдельных предметов или профильного обучения.

1.3.3. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников управления образования, МОО и ОДО, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении, с заявителями:

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Зачисление в образовательную организацию».
2.2. Организации, предоставляющие муниципальную услугу: 

1) Муниципальные общеобразовательные организации (приложение       № 1);

2) ОДО,  находящиеся  в  ведении управления образования (приложение 

№ 1).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

1) зачисление гражданина в 1 класс МОО;

2) зачисление гражданина во 2-11 классы МОО;

3) зачисление гражданина в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или в 10-11 классы профильного обучения;

4) зачисление гражданина в ОДО;

5) отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Зачисление гражданина в 1 класс МОО.

Прием заявлений в 1 класс МОО для граждан, которые проживают и зарегистрированы в установленном законом порядке на территории муниципального образования Ленинградский район, закрепленной управлением образования за конкретной МОО (далее - закрепленная территория), начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в МОО оформляется приказом руководителя МОО в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для граждан, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в 1 класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Приказ об их зачислении в 1 класс издается МОО в течение 7 рабочих дней после приема документов.

МОО, закончившие прием в 1 класс всех проживающих на закрепленной территории граждан, вправе осуществлять прием граждан, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

2.4.2. Зачисление гражданина во 2-11 классы МОО.

Прием заявлений на зачисление во 2-11 классы МОО, в том числе в классы с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения, при переводе из другой образовательной организации или прекращении получения образования вне образовательной организации (в форме семейного образования и самообразования) возможен в течение всего учебного года.

Зачисление гражданина в МОО в порядке перевода оформляется приказом руководителя МОО в течение трех рабочих дней после приема заявления.

2.4.3. При принятии МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением решения об осуществлении индивидуального отбора учащихся прием заявлений начинается не позднее 3 календарных дней до даты начала проведения индивидуального отбора и завершается не позднее 21 августа текущего года.

Зачисление в МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения осуществляется на основании протокола комиссии по результатам индивидуального отбора и оформляется приказом руководителя МОО не позднее 5 сентября текущего года.

2.4.5. Зачисление гражданина в ОДО.

2.4.5.1. Прием заявлений на зачисление гражданина в ОДО осуществляется руководителем или уполномоченным им лицом до 1 сентября и возможен в течение всего учебного года при наличии свободных мест. 

2.4.5.2. Зачисление в ОДО оформляется приказом руководителя в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления.
2.4.6. Отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня приема заявления.

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

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 31 мая 2002 года № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 19 мая 1993 года № 4528-1 «О беженцах»;

- Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 года №4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 года № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 года «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 года «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года № 32 «Порядок приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014 года № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 года № 241 года «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

- СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 189;

- СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 года № 41;

- Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

- Приказ министерства образования и науки Краснодарского края от 7 ноября 2013 года № 6603 «Об утверждении Порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения в Краснодарском крае»;

- Устав муниципального образования Ленинградский район;

- Уставы МОО, ОДО;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

При очном обращении:

2.6.1. Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в первый класс МОО:

- личное заявление родителей (законных представителей) (Приложение № 2);

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (для проживающих на закрепленной территории).

2.6.2. Для зачисления несовершеннолетнего гражданина во 2-11 классы МОО:
- личное заявление родителей (законных представителей) (Приложение № 2);

- паспорт гражданина РФ, или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- личное дело учащегося;
- документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации);
- аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).

2.6.3. Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения:

- личное заявление родителей (законных представителей) (Приложение № 2); 

- личное дело учащегося;

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (для зачисления в МОУ, реализующие образовательные программы основного общего и среднего общего образования, интегрированные с дополнительными предпрофессиональными образовательными программами в области физической культуры и спорта).
2.6.4. Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в ОДО:

-заявление родителей (законных представителей) или его личное заявление (при достижении 14-тилетнего возраста и наличии согласия родителей (законных представителей) (приложения № 4, № 5);

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические объединения ДО);

- медицинская справка о наличии у ребенка прививки от клещевого энцефалита (если по выбранной образовательной программе предусмотрены выезды на природу). 

2.6.5. В предусмотренных законом случаях предоставляются дополнительно:

- оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (или законность представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии при зачислении в специальный (коррекционный) класс YII вида;

- документы, подтверждающие преимущественное право на первоочередное предоставление места при приеме в МОО на свободные места (Приложение № 13).

2.7. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;

- заявление  заполняется   заявителем  рукописным  или  машинописным

способом;

- в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы;

- в документах должны содержаться полные и достоверные сведения.

2.8. МОО, ОДО могут осуществлять прием заявлений в электронном виде (заочно) муниципальная услуга предоставляется в свободном доступе на Портале.

Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

2.9. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

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

При очном обращении:

- в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе;

- представление заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.6.1. – 2.6.7., ранее срока начала приема документов в МОО;

- отсутствие разрешения управления образования о приеме ребенка в первый класс при не достижении им возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года;

- отсутствие свободных мест в МОО, отсутствие свободных мест на обучение по заявленной дополнительной общеобразовательной программе в ОДО;

- зарегистрированное заявление с идентичной информацией, поступившее другим способом;

- отсутствие у заявителя права на предоставление услуги;

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

- наличие противопоказаний у ребенка для посещения МОО по состоянию здоровья.
При заочном обращении - не представление заявителем оригиналов документов в трехдневный срок при регистрации заявления в электронном виде.

2.11. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги:

Не предусмотрены.

2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, преимущественно не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.2. Места информирования заявителей оборудуются:

- информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

2.15.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.2. В процессе предоставления муниципальной услуги управление образования, МОО и ОДО должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- принятие решения о зачислении в МОО, ОДО либо об отказе в зачислении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления услуги по зачислению в МОО, ОДО приведена в Приложении № 6 к административному регламенту.

3.3. Основание для начала административных процедур.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги. При выборе очной формы обращения заявитель обращается в МОО или ОДО лично. При заочной (в электронной форме) – обращение подается заявителем путем заполнения электронных форм на Портале или через сайт ведомственной системы управления образования. 

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо МОО или ОДО.

3.3.3. При очном обращении должностное лицо регистрирует полученное заявление в Реестре (журнале) приема заявлений  в момент обращения заявителя; при заочном - регистрация заявления (присвоение номера и фиксация даты, номера обращения) происходит автоматически.

При заочном обращении заявитель в течение 3 рабочих дней обязан предоставить в МОО, ОДО документы, в соответствии с пунктами 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента.

После регистрации заявления заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме гражданина в МОО, ОДО (Приложение № 7) и перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОО или ОДО, ответственного за прием документов, и печатью МОУ или ОДО. 3.3.4. Критерий принятия решения: заявление регистрируется в Реестре (журнале) приема заявлений при условии выполнения требований, указанных в пунктах 

2.6 и 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.5. Способ фиксации: регистрация заявления в Реестре (журнале) приема заявлений.

3.3.6. Результатом выполнения процедуры является регистрация заявления в Реестре (журнале) приема заявлений (приложения № 11, 12).

3.4. Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в МОО, ОДО.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления. 

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель МОО, ОДО.

3.4.3. Руководитель МОО, ОДО проверяет соответствие представленных документов перечню требуемых от заявителя документов согласно пунктам 2.6 и 2.7., в сроки, предусмотренные пунктом 2.4. настоящего административного регламента.

МОО обязана обеспечить зачисление всех граждан, проживающих на закрепленной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня.

В приеме в МОО может быть отказано только по причине отсутствия в нем свободных мест, за исключением случаев, если МОО принято решение об осуществлении индивидуального отбора учащихся в класс (классы) с углубленным изучением отдельных учебных предметов, начиная с 5-го класса, в класс (классы) профильного обучения – с 10-го класса. 

Зачисление граждан на свободные места в МОО проводится в соответствии с датой и временем обращения получателя муниципальной услуги, внесенными в Реестр (журнал) приема заявлений, с учетом категорий граждан, имеющих право в первоочередном порядке на предоставление места несовершеннолетнему в МОО по месту жительства (приложение № 13). 

При зачислении в МОО, ОДО руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина или совершеннолетнего гражданина с уставом МОО, ОДО, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (для МОО), а также другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги, в том числе через информационные системы общего пользования. 

Подписью родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина или совершеннолетнего гражданина фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка (приложения № 2, № 3, № 4, № 5) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.4.4. Критерий принятия решения: принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в МОО, ОДО по результатам рассмотрения заявления осуществляется в соответствии с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.4.5. Способ фиксации: издание руководителем МОО, ОДО приказа о зачислении в МОО, ОДО или оформление уведомления (приложения № 8, 9) об отказе в зачислении в МОО, ОДО (приказы о зачислении размещаются на информационном стенде МОО, ОДО в день их издания); ввод информации о результате предоставления муниципальной услуги (зачислении или отказе в зачислении) в Реестре (журнале) приема заявлений.

3.4.6. Контроль выполнения предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем МОО, ОДО.

3.4.7. Результатом выполнения процедуры является решение о приеме либо об отказе в приеме в МОО, ОДО.

3.5. Заявитель может получить сведения о выполнении административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги в МОО, ОДО или через сайт ведомственной системы управления образования.

3.6. Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги при зачислении в МОО и ОДО осуществляет управление образование.

Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положениями об управлении образования, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления и регламентами по исполнению функций контроля за деятельностью муниципальных организаций муниципального образования Ленинградский район.

4.2. Формами контроля являются:

1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего регламента и Приложении № 2 к нему.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы,  на  основании  которых  заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                   


Л.А.Данилова
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»




Муниципальные общеобразовательные организации

	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий 

телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 1 им. З.Я.Лавровского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 67 59
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Красная д.168
	school1@len.kubannet.ru
	http://lenschool1.moy.su/

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 имени А.Д.Кардаша станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 24 48
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Школьная, д. 14а
	school2@len.kubannet.ru
	http://school2len.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 имени П.А.Любченко станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 61 98
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская ул. Юбилейная, д. 6
	school3@len.kubannet.ru
	http://mou-school3.org/

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 имени Г.М.Дуба станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 63 49
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская, ул. Энгельса, д. 100
	school4@len.kubannet.ru
	http://sc4-len.moy.su/

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени В.И.Данильченко пос. Октябрьского муниципального образования Ленинградский район
	4 52 69
	353761,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Октябрьский ул. Мира, д. 7
	school5@len.kubannet.ru
	http://school5-len.ucoz.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 91 08
	353741, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Западная, д. 36
	school6@len.kubannet.ru
	http://school6len.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район
	5 22 89
	353763, 

Краснодарский край Ленинградский район пос. Первомайский, ул. Гагарина, д. 1
	school7@len.kubannet.ru
	http://school7-len.ucoz.ru/

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 имени А.Н.Докучая пос. Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4 61 30
	353751, 

Краснодарский край, Ленинградский район пос. Бичевой, ул. Школьная, д. 20 «А»
	school8@len.kubannet.ru
	http://nsportal.ru/site/mbou-sosh-no-8-1

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 9 пос. Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5 53 17
	353752,

Краснодарский край

Ленинградский район 

пос. Образцовый

улица Школьная, 12
	school9@len.kubannet.ru
	http://school9-len.ucoz.ru/

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 х. Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5 43 31
	353767,

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Куликовский, ул. Советов, д. 4
	school10@len.kubannet.ru
	http://www.kulschool-10.edusite.ru/

	11
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7 81 80
	353766, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Новоплатнировская, ул. Советов, д. 69  
	school11@len.kubannet.ru
	http://www.novoplatnirovskay-school11.ru/

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12 имени С.Н.Кравцова станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 61 34
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Шевченко, д. 42


	school12@len.kubannet.ru
	http://parnisha-com.ucoz.ru/

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 имени Д.К.Павлоградского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 71 33
	353743, 

Краснодарский край,

станица Ленинградская, ул. Красная, 

д. 1а.
	school13@len.kubannet.ru
	http://shkola13.ucoz.ru/

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 14 пос. Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5 92 71
	353762, 

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Уманский, ул. Школьная, д. 2
	school14@len.kubannet.ru
	http://school14-len.narod.ru/

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4 12 15
	353768, 

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Белый, ул. Горького, д. 212
	school16@len.kubannet.ru


	http://nachaschool.ucoz.ru/

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4 92 89
	353765,

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Коржи, ул. Победы, д. 3
	school17@len.kubannet.ru

	http://school17-len.narod.ru/

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21 пос. Звезда муниципального образования Ленинградский район
	5 33 45
	353754,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Звезда, ул. Механическая, д. 2
	school21@len.kubannet.ru


	http://school-21len.narod.ru/

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 22 х. Восточного муниципального образования Ленинградский район
	3 99 89
	353742, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Восточный, ул. Юбилейная, д. 2
	school22@len.kubannet.ru

	http://school22len.ucoz.ru/

	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27 х. Западного муниципального образования Ленинградский район
	4 44 14
	353769, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Западный, ул. Светлая, д. 131Б
	school27@len.kubannet.ru

	http://school27-len.ucoz.ru/

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа № 40 имени Н.Т.Воробьёва станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 26 29
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Красная, д. 152


	school40@len.kubannet.ru

	http://gimnaz-len.ucoz.ru/

	21
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 75 80
	353740,Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского,183
	gimnaz@len.kubannet.ru


	http://nosch40.ucoz.ru/


Муниципальные организации дополнительного образования, подведомственные

управлению образования администрации муниципального образования Ленинградский район
	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	1
	Муниципальная бюджетная организация дополнительного образования «Детско-юношеский центр» станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 06 10

7 05 10
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Ленина, № 47
	mbou_dod_duc@list.ru
	http://duc.my1.ru/

	2
	муниципальная бюджетная организация дополнительного образования детско-юношеская спортивная школа станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 08 76
	353740, Россия, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица 417 Дивизии, 23
	super.dusch2013@yandex.ru
	http://lenduschsport.ru/

	3
	муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей станция юных техников станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 82 67
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Кооперации, 84
	lensut@narod.ru
	http://ленсют.дети/

	4
	Муниципальная автономная организация дополнительного образования и профессионального обучения «Ленинградский учебный центр» станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 69 90
	353743 Россия, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Ленинградская, улица Пролетарская, 33
	muk@len.kubannet.ru
	http://maoy-myk.com/


Примечание:

- лица, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, за предоставление муниципальной услуги, а также режим работы, утверждаются приказом руководителя МОО, ОДО;

- при изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление, внесение изменений на соответствующих сайтах осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                                                                                                                           


Л.А.Данилова
	Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


	


	Решение руководителя МОО

_________________________________________________________________________________________________________________


«____»________ 20___ _________________

   подпись
	

	
	Директору ______________________________

наименование МОО

 ______________________________________

ФИО директора 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс __________________________________________

                      ( наименование МОО)

ребенка ________________________________________________________________

(ФИО (последнее – при наличии)ребенка)

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________;

3. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт – по достижении 14-летнего возраста): серия ___________ № ___________________, 

выдано ___________________________________«______» _____________ 20____г.;

4. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________;

5. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________;

6.  Из какого класса, какой общеобразовательной организации переводится 

(при поступлении во второй-одиннадцатый класс):

_______________________________________________________________________;

Заявитель - родитель (законный представитель) ребенка:

1. ФИО (последнее – при наличии)______________________________________________________

2. Вид документа, подтверждающего личность ________________________________

Серия ________№_______ кем и когда выдан ________________________________

_______________________________________________________________________;

3. Сведения о документе, подтверждающем статус законного представителя (№, серия, дата выдачи, кем выдан);____________________________________________________ ;

4. Место регистрации (адрес) ______________________________________________ ;
5. Контактный телефон ____________________________________________________;

6. E-mail: ________________________________________________________________.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

______________________

___________________________

(ФИО заявителя)

            (подпись заявителя)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и уставом МОО ознакомлен.

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МОО ________ на обработку моих и моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

_________________________

___________________________

(ФИО заявителя)



(подпись заявителя)
Дата и время подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г. ______:__________


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                           


Л.А.Данилова
	
	Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»




Директору __________________________________

 (наименование организации)

____________________________________

от ____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _____________________________________

_____________________________________

телефон: _____________________________

e-mail:_______________________________

Заявление

Прошу зачислить __________________________________________________

 (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

в________________________________________________________________________

(наименование организации)

на обучение в детское объединение _______________________________________по образовательной программе дополнительного образования по (направленности) _________________________________________________.

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

По телефону (номер телефона ____________________________________________________)

По электронной почте (электронный адрес _________________________________________)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом учреждения ознакомлен.

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ОДО ____________________ на обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

________________________

___________________________

  (ФИО заявителя)



         (подпись заявителя)

Начальник управления образования

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                       Л.А.Данилова
	
	Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»




Директору ________________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

телефон: ________________________________

e-mail:______________________________

Заявление

Прошу зачислить __________________________________________________________

 (Ф.И.О. ребенка, число, месяц, год рождения, домашний адрес)

в____________________________________________________________________________

(наименование ДШИ)

на обучение на отделение _______________________________________________________________________________________

(музыкальное, художественное, хореографическое)

по специальности: ________________________________________________________________________________

по программе

_______________________________________________________________________________________

(предпрофессиональной, общеразвивающей)

Ребёнок обучается (посещает)__________________________________________________________________

(указывается учреждение дошкольного образования либо общеобразовательное учреждение, в котором обучается ребёнок).

Наличие музыкального инструмента_____________________________________________________________ 

(для детей, поступающих на музыкальные отделения ДШИ)

Заявитель - родитель (законный представитель) ребенка:

ФИО (последнее – при наличии)______________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

 Занимаемая должность ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________;

Контактный телефон ____________________________________________________;

E-mail: ________________________________________________________________.

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

По телефону (номер телефона) _______________________________________________

По электронной почте (электронный адрес) ___________________________________

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом учреждения ознакомлен.

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ____________________ на обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_________________________

___________________________

(ФИО заявителя)



(подпись заявителя)

Начальник управления образования

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова
	
	Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»




Директору ______________________(наименование УДОФСН)

_________________________________________

ФИО директора Учреждения

(Ф.И.О. заявителя)____________________________ ,

проживающего по адресу_______________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу зачислить моего ребенка____________________________________________

(Ф.И.О., год рождения)________________________________________________________

в ________________________________________________________(наименование Учреждения) по программе ___________________________________________(наименование вида спорта) физкультурно-спортивной направленности.

С Уставом _________________________________________(наименование Учреждения) и лицензией учреждения ознакомлен (а).

 ________________________                _____________________

   дата                                  подпись

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ____________________ на обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_________________________

___________________________

(ФИО заявителя)



(подпись заявителя)
Начальник управления образования 

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова
	Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию
	


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»






















Начальник управления образования 
администрации муниципального образования
Ленинградский район                                         
Л.А.Данилова
	Приложение № 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


	


Уведомление

о регистрации заявления

Уважаемый(ая) (ФИО заявителя) ___________________________________________

Уведомляю о том, что Ваше заявления от ______________________ зарегистрировано в МОО _______________________________________________________

- входящий номер и дата регистрации заявления о приеме в организацию

_____________________________________________________________;

-перечень представленных документов и отметка об их получении, ___________________________________________________________

______________________________________________________________;

- сведения о сроках уведомления о зачислении

______________________________________________________________;

- контактные телефоны для получения информации

______________________________________________________________;

- телефон Учредителя.

_______________________________________________________________________

Дата ____________ Исполнитель ______________________ Подпись __________________

Директор _____________ Подпись ______________

МП

Начальник управления образования 

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      
Л.А.Данилова

	Приложение № 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
	


Уведомление

о зачислении в МОО, ОДО

Ф.И.О. обучающегося ____________________________________________________

Дата рождения ____________________________________________________

Прибыл из МОО № __________________________________________________

Зачислен в ____________ класс МОО № ________________

приказом от ____________ № ______________________

__________________________________




__________________

ФИО руководителя МОО, ОДО




                подпись руководителя МОО, ОДО

____________________________



МП

 дата выдачи бланка

Начальник управления образования 

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова

	Приложение № 9

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»Приложение № 9

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении (переводе)

гражданина в МОО (приеме заявления)

Уведомление об отказе в зачислении (переводе) гражданина в ОО (приеме заявления)
Уважаемый (ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

________________________________________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в зачислении (переводе) Вашего ребенка (приеме заявления)

_____________________________________________________________________________                      указать ФИО ребенка

в _______ класс МОО № ___________ отказано.
Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от ______________________

Вам не может быть представлена государственная услуга по зачислению в образовательное учреждение по следующим причинам:

_____________________________________________________________________________

__________________________________




__________________

    ФИО директора МОО




                 подпись директора МОО

____________________________



МП

 дату выдачи уведомления 

Начальник управления образования 

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      
Л.А.Данилова

	Приложение № 10

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
	


Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления муниципальной услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	1
	Документ, подтверждающий зачисление гражданина в МОО, ОДО 

(Приложение № 8)
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МОО, ОДО
	Документ с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется в Личный кабинет получателя услуги на Портале (сайте ведомственной системы)
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, в Личный кабинет получателя услуги на Портале, а также посредством СМС

	2
	Документ, содержащий отказ в зачислении гражданина в МОО, ОДО (Приложение № 9)
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя МОО, ОДО
	Документ с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется в Личный кабинет получателя услуги на Портале (сайте ведомственной системы)
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, в Личный кабинет получателя услуги на Портале, а также посредством СМС
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	Приложение № 11

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


Реестр (журнал) приема заявлений о зачислении в 1 класс МОО

	№

заявления
	Дата и время обращения
	ФИО

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОО
	Дата рождения

поступающего

гражданина
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина
	Статус
	В случае отказа в зачислении гражданина указать основание
	В какое МОУ зачислен гражданин после получения отказа из данного учреждения

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник управления образования 
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	Приложение № 12

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
	


Реестр (журнал) приема заявлений о зачислении во 2-11 классы МОО

	№

заявления
	Дата и время обращения


	ФИО

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОО
	Дата рождения

поступающего гражданина
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина
	Из какой ОО, класса переведен гражданин
	Статус
	В случае отказа в зачислении

гражданина указать основание
	В какую МОО зачислен гражданин после получения отказа из данного учреждения

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
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	Приложение № 13

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
	


Категории граждан,

имеющих право в первоочередном порядке на предоставление места 

несовершеннолетнему в МОО при приеме заявлений для зачисления 

на свободные места

	№ п/п
	Реквизиты правового акта
	Категория граждан
	Необходимые документы для подтверждения права

	1.
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (абз. 2, п. 6 ст. 19)
	Дети военнослужащих по месту жительства их семей
	Удостоверение личности военнослужащего

	
	
	
	Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика и мичмана 

	2.
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» (пункты 1-6 части 6 статьи 46, 

пункт 2 статьи 56)


	 1. Дети сотрудников полиции (сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции)


	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел, служебное удостоверение

	
	
	2. Дети сотрудников полиции, (сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции), погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел, свидетельство о смерти 

	
	
	3. Дети сотрудников полиции, (сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции), умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (органах внутренних дел)
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел, свидетельство о смерти

	
	
	4. Дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции (органах внутренних дел), вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (органах внутренних дел)
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел



	
	
	5. Дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции (органах внутренних дел), вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (органах внутренних дел), исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (органах внутренних дел) 
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел, свидетельство о смерти

	
	
	6. Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников полиции (сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции), граждан Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 ч. 6 ст. 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» (пункты 2-6 настоящего Приложения)
	Служебное удостоверение (для работающих сотрудников полиции (органов внутренних дел); справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел (для уволившихся сотрудников полиции (органов внутренних дел)

	3.
	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (пункты 1-6 части 14 статьи 3)


	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
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением учреждения или органа, служебное удостоверение

	
	
	2. Дети сотрудников, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением учреждения или органа, свидетельство о смерти



	
	
	3. Дети сотрудников, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением учреждения или органа, свидетельство о смерти

	
	
	4. Дети граждан Российской Федерации, уволенных 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
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением учреждения или органа

	
	
	5. Дети граждан Российской Федерации, умерших 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
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением учреждения или органа, свидетельство о смерти

	
	
	6. Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 ч.14 ст.3 Федерального закона от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
	Служебное удостоверение (для работающих сотрудников учреждений или органов); 

справка с места работы выданная кадровым подразделением учреждения или органа (для уволившихся сотрудников учреждений или органов)
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398
	


Административный регламент

предоставления информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении 

в образовательную организацию

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц либо муниципальных служащих. 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

1.2.Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги. 
1.2.1.Муниципальная услуга представляется физическим лицам в лице совершеннолетних детей и родителям (законным представителям) несовершеннолетних детей и юридическим лицам (далее – заявители). 

1.2.2.При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее – управление образования)  вправе осуществлять их уполномоченные представители. 

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах общеобразовательных организаций и дошкольных образовательных организаций, на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), а также при личном обращении или заочно (с использованием электронной почты или телефонной связи):

1) управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - управление образования):

- по адресу: Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Кооперации,183;

- график приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;

- по телефону (886145) 3 65 76 (специалист управления образования), (886145) 3 47 64 (секретарь);

- адрес электронной почты: uo@len.kubannet.ru; 

- адрес сайта: http://uo-len.ucoz.ru/.

2) муниципальными автономными, бюджетными общеобразовательными организациями (далее – МОО).

Сведения о местонахождении МОО, адреса электронной почты и сайтов, телефоны указаны в приложении № 1.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МОО.

1.3.2. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования и МОО с заявителями:

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию. 

2.2. Органы администрации муниципального образования Ленинградский район и организации, предоставляющие муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования и МОО (приложение № 1).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний или мотивированный отказ в предоставлении информации, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства; 

- предоставление информации о зачислении в общеобразовательную организацию или мотивированный отказ в предоставлении информации, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

2.4. Срок регистрации запроса заявителя. 

2.4.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в управлении образования, МОО в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в управление образования, МОО. 

2.4.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в управлении образования, МОО. 

2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 31 мая 2002 года № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 19 февраля 1993 года № 4528-1 «О беженцах»;

- Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации,

информационных технологиях и о защите информации»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 года № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года № 32 «Порядок приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014 года № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

- СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 189; 

- Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 года «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

- Приказ министерства образования и науки Краснодарского края от 7 ноября 2013 года № 6603 «Об утверждении Порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения в Краснодарском крае»;

- Уставы МОО;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.
2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

1. Заявление, которое должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), запрашиваемую информацию, личную подпись и дату.

Форма заявления представлена в приложении № 2 к административному регламенту. 

2. К заявлению прикладываются следующие документы: 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителей; 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

2.6.3. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в управлении образовании, МОО. 
2.6.4. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале и на официальных сайтах управлении образовании, МОО. 

2.6.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, отсутствуют. 

2.6.6. Управление образования, МОО не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.6.7. Управление образования, МОО не вправе требовать от заявителя также представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены. 

2.8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги

являются: 

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в управление образования, МОО в соответствии с действующим законодательством истек; 

2) подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц, установленный пунктом 1.2.1. настоящего административного регламента; 

3) запрашиваемая информация не относится к вопросам предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные организации; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.8.2. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем управления образования или МОО и выдается заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.10.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.2. Места информирования заявителей оборудуются:

- информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация  должна  быть  достоверной,   актуальной,   оформленной  в

доступной для заявителей форме.

2.11.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

2.11.4. МОО размещают дополнительно информацию для ознакомления получателей услуги: 

- устав МОО;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности МОО;

- свидетельство о государственной аккредитации МОО (при его наличии).

2.11.5. Основными требованиями к информированию получателя услуги о правилах исполнения услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- наличие сайта МОО;

- наличие страницы сайта с размещенной информацией;

- обновление информации об услуге в течение 30 дней с момента соответствующих изменений;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, с использованием информационно-коммуникационных технологий.

В процессе предоставления муниципальной услуги МОО должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента. 

III.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур.

- прием и регистрация заявления;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги приведена в прило-

жении № 3 к административному регламенту.

3.3. Основание для начала административных процедур.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги. При выборе очной формы обращения заявитель обращается в МОО лично. При заочной (в электронной форме) – обращение подается заявителем путем заполнения электронных форм на Портале или через сайт ведомственной системы управления образования. 

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо МОО.

3.3.3. При очном обращении должностное лицо регистрирует полученное заявление в Реестре (журнале) приема заявлений (данные вводятся в ведомственную автоматизированную информационную систему в момент обращения заявителя; при заочном - регистрация заявления (присвоение номера и фиксация даты, номера обращения) происходит автоматически.

При заочном обращении заявитель в течение 3 рабочих дней обязан предоставить в МОО документы, в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

3.3.4. Критерий принятия решения: заявление регистрируется в Реестре (журнале) приема заявлений при условии выполнения требований, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.5. Способ фиксации: регистрация заявления в Реестре (журнале) приема заявлений.

3.3.6. Результатом выполнения процедуры является регистрация заявления в Реестре (журнале) приема заявлений.

3.4. Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в МОО.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления. 

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель МОО.

3.4.3. Критерий принятия решения: принятие решения о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию, либо об отказе в соответствии с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.4.5. Способ фиксации: предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию (издание руководителем МОО приказа о зачислении в МОО) или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, или о мотивированном отказе в приеме в МОО.

3.4.6. Контроль выполнения предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем МОО.

3.4.7. Результатом выполнения процедуры является информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Заявитель может получить сведения о выполнении административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги в МОО или через сайт ведомственной системы управления образования.

3.6. Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги при предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в МОО осуществляет управление образование.

Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положениями об управлении образования, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления и регламентами по исполнению функций контроля за деятельностью МОО муниципального образования Ленинградский район.

4.2. Формами контроля являются:

1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае,  когда  заявитель  не  согласен  с  решениями, принятыми в 

процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего регламента и Приложении № 1 к нему.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                   


Л.А.Данилова



	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 

образовательную организацию»
	


Муниципальные общеобразовательные организации

	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий 

телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 1 им. З.Я.Лавровского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 67 59
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Красная д.168
	school1@len.kubannet.ru
	http://lenschool1.moy.su/

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 имени А.Д.Кардаша станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 24 48
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Школьная, д. 14а
	school2@len.kubannet.ru
	http://school2len.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 имени П.А.Любченко станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 61 98
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская ул. Юбилейная, д. 6
	school3@len.kubannet.ru
	http://mou-school3.org/

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 имени Г.М.Дуба станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 63 49
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская, ул. Энгельса, д. 100
	school4@len.kubannet.ru
	http://sc4-len.moy.su/

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени В.И.Данильченко пос. Октябрьского муниципального образования Ленинградский район
	4 52 69
	353761,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Октябрьский ул. Мира, д. 7
	school5@len.kubannet.ru
	http://school5-len.ucoz.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 91 08
	353741, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Западная, 

д. 36
	school6@len.kubannet.ru
	http://school6len.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район
	5 22 89
	353763, 

Краснодарский край Ленинградский район пос. Первомайский, 

ул. Гагарина, д. 1
	school7@len.kubannet.ru
	http://school7-len.ucoz.ru/

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 имени А.Н.Докучая пос. Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4 61 30
	353751, 

Краснодарский край, Ленинградский район пос. Бичевой, ул. Школьная, д. 20 «А»
	school8@len.kubannet.ru
	http://nsportal.ru/site/mbou-sosh-no-8-1

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 9 пос. Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5 53 17
	353752,

Краснодарский край

Ленинградский район 

пос. Образцовый

улица Школьная, 12
	school9@len.kubannet.ru
	http://school9-len.ucoz.ru/

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 х. Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5 43 31
	353767,

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Куликовский, ул. Советов, д. 4
	school10@len.kubannet.ru
	http://www.kulschool-10.edusite.ru/

	11
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7 81 80
	353766, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Новоплатнировская, ул. Советов, д. 69  
	school11@len.kubannet.ru
	http://www.novoplatnirovskay-school11.ru/

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12 имени С.Н.Кравцова станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 61 34
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Шевченко, д. 42
	school12@len.kubannet.ru
	http://parnisha-com.ucoz.ru/

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 имени Д.К.Павлоградского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 71 33
	353743, 

Краснодарский край,

станица Ленинградская, ул. Красная, 

д. 1а
	school13@len.kubannet.ru
	http://shkola13.ucoz.ru/

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 14 пос. Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5 92 71
	353762, 

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Уманский, ул. Школьная, д. 2
	school14@len.kubannet.ru
	http://school14-len.narod.ru/

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4 12 15
	353768, 

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Белый, ул. Горького, д. 212
	school16@len.kubannet.ru


	http://nachaschool.ucoz.ru/

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4 92 89
	353765,

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Коржи, ул. Победы, д. 3
	school17@len.kubannet.ru

	http://school17-len.narod.ru/

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21 пос. Звезда муниципального образования Ленинградский район
	5 33 45
	353754,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Звезда, ул. Механическая, д. 2
	school21@len.kubannet.ru


	http://school-21len.narod.ru/

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 22 х. Восточного муниципального образования Ленинградский район
	3 99 89
	353742, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Восточный, ул. Юбилейная, д. 2
	school22@len.kubannet.ru

	http://school22len.ucoz.ru/

	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27 х. Западного муниципального образования Ленинградский район
	4 44 14
	353769, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Западный, ул. Светлая, д. 131Б
	school27@len.kubannet.ru

	http://school27-len.ucoz.ru/

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа № 40 имени Н.Т.Воробьёва станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 26 29
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Красная, д. 152


	school40@len.kubannet.ru

	http://gimnaz-len.ucoz.ru/

	21
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 75 80
	353740,Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского,183
	gimnaz@len.kubannet.ru


	http://nosch40.ucoz.ru/



Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                                                                                                             Л.А.Данилова

	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию»
	


__________________________  

( наименование образовательной организации) 
___________________________ 

Фамилия 
___________________________ 

Имя 
___________________________ 
Отчество (при наличии) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию: 

- о результатах сданных экзаменов, тестирования и вступительных испытаний: 

_____________________________________________________________ 

-о зачислении в образовательную организацию: 

_____________________________________________________________ 

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом: 

 посредством личного обращения в наименование ОМС, образовательную организацию; 
 в форме электронного документа; 

 в форме документа на бумажном носителе; 

 почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе); 

 отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах); 

 посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа). 

"_____" _____________ 20_____ года 

______________ 

(подпись)


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова

	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию»
	


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398
	


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются учащиеся муниципальных общеобразовательных учреждений, подведомственных управлению образования муниципального образования Ленинградский район, и их родители (законные представители), как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах общеобразовательных организаций, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), а также при личном обращении или заочно (с использованием электронной или телефонной связи):

1) управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - управление образования):

- по адресу: Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Кооперации,183;

- график приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;

- по телефону (886145) 3 65 76 (специалист управления образования), (886145) 3 47 64 (секретарь);

- адрес электронной почты: uo@len.kubannet.ru;

- адрес сайта: http://uo-len.ucoz.ru/.

2) муниципальными автономными, бюджетными общеобразовательными организациями, реализующими основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования (далее – МОО).

Сведения о местонахождении МОО, адреса сайтов, телефоны указаны в приложении № 4.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МОО.

1.3.2. При  изменении  информации,  регулирующей предоставление му-

ниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования и МОО с заявителями:

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации;

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости». 

2.2. Организации, предоставляющие муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется МОО (приложение № 4).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в МОО;

- отказ в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в МОО.

При обращении за муниципальной услугой в МОО с целью получения информации очно заявителю предоставляется актуальная и достоверная информация в бумажном виде, содержащая совокупность сведений следующего состава:

- результаты о текущей успеваемости и промежуточной аттестации учащегося;

- сведения о домашних заданиях;

- сведения о посещаемости уроков учащимся за текущий учебный период.

При обращении за муниципальной услугой с целью получать информацию заочно (в электронном виде) заявителю предоставляются персональные логин и пароль для доступа в автоматизированную систему управления (АСУ) МОО, содержащую информацию о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника. При получении доступа к АСУ МОО заявителю на постоянной основе предоставляется актуальная и достоверная информация в форме электронного дневника (формируемая автоматически из электронного журнала успеваемости), содержащего совокупность сведений следующего состава:

- результаты о текущей успеваемости и промежуточной аттестации учащегося, включая сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков учащимся за текущий учебный период;

- сведения о домашних заданиях. 

Указанная информация предоставляется в течение учебного года.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Логин и пароль для доступа в АСУ МОО предоставляются заявителю в срок не позднее 10 рабочих дней с момента зачисления учащегося в МОО. 

Предоставление муниципальной услуги при очной форме обращения лично в МОО в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления; при заочной форме обращения в АСУ МОО – в момент обращения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги - в течение десяти рабочих дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 29 декабря 1012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами 

государственной власти Краснодарского края»;

- уставы МОО;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

При очном обращении в МОО:

- заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в МОО (приложение №1),

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия законного представителя учащегося. 

В электронном виде услуга предоставляется автоматически в момент обращения путем входа заявителя с использованием кода доступа в АСУ МОО.

Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

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

- заявителем является неуполномоченное лицо, 

- в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем является не уполномоченное лицо.

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги – не предусмотрены.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.2. Места информирования заявителей оборудуются:

- информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

2.12.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2. В процессе предоставления муниципальной услуги МОО должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Для получения кода доступа к АСУ МОО заявитель обращается в МОО лично.

3.2. При заочном обращении (в электронной форме) предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в МОО происходит автоматически в момент обращения путем входа заявителя с использованием кода доступа в АСУ МОО, в том числе через Портал.
3.3. При выборе очной формы заявитель обращается в МОО лично. 

Административные процедуры при личном обращении:

	№
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	5. 
	Прием заявления (Приложение №1)
	Сотрудник МОО
	15 минут

	6. 
	Проверка правильности заполнения заявления, проверка факта, что заявителем является уполномоченное лицо
	Сотрудник МОО
	В момент приема заявления

	7. 
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в МОО
	Сотрудник МОО
	В течение 10 рабочих дней со дня приема заявления

	8. 
	Отказ в приеме заявления и уведомление заявителя об отказе в приеме заявления (Приложение №2)
	Сотрудник МОО
	В момент приема заявления

	9. 
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3) 
	Сотрудник МОО
	в течение 10 рабочих дней со дня приема заявления 




3.4. Информация о текущей успеваемости учащегося в МОО предоставляется в течение учебного года.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента  

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в МОО осуществляет управление образования.

Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об управлении образования, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления и регламентами по исполнению функций контроля за деятельностью муниципальных учреждений муниципального образования Ленинградский район.

4.2. Формами контроля являются:

- предварительный контроль;

- текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

- последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего регламента и приложении № 4 к нему.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                   


Л.А.Данилова

	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»


Директору ______________________________

                                     (Ф.И.О.)

__________________________________

         (Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного по адресу: 

____________________________________

телефон: ____________________________

e-mail:______________________________

заявление 

о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном общеобразовательном учреждении (кода доступа в АСУ МОО)

Прошу предоставить сведения о текущей успеваемости учащегося_____________________________________________________________________________

(ФИО учащегося, класс)

за период с «_____»_____________ 201___г. по «_____»_____________ 201___г.

Сведения о заявителе:

7. ФИО ______________________________________________________________________

8. Вид документа, подтверждающего личность _____________________________________

Серия ________№_______ кем и когда выдан _______________________________________

_______________________________________________________________________________

9. Адрес______________________________________________________________________

10. Контактный телефон _________________________________________________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МОО ________ на обработку моих (моего ребенка) персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

                       (дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

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


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова
	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	


___________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, адрес)

№______________ «____»________ 20_____г.

Уведомление
об отказе в приеме заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном общеобразовательном учреждении

Настоящим уведомляю, что принято решение об отказе в приеме Вашего заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося _____________________________________________________________________________

(ФИО учащегося)

от _____________________________________________________________________________

             (дата заявления)

в связи с тем, что ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


(указать причины отказа)
Руководитель МОО        _______________  _____________________







     (расшифровка подписи)


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова

	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	


___________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, адрес)

№______________ «____»________ 20_____г.

Уведомление
об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном общеобразовательном учреждении 

Настоящим уведомляю, что по заявлению о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося ________________________________________________________

(ФИО учащегося)

__________________________________ от _______________________________________ 
                            (дата принятия заявления)

принято решение об отказе в связи с ______________________________________________

_____________________________________________________________________________


(указать причины отказа)

Руководитель МОО           _______________  _____________________







                  (расшифровка подписи)


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова
	Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	


Общеобразовательные организации

	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 1 им. З.Я.Лавровского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 67 59
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Красная д.168
	school1@len.kubannet.ru
	http://lenschool1.moy.su/

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 имени А.Д.Кардаша станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 24 48
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Школьная, д. 14а
	school2@len.kubannet.ru
	http://school2len.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 имени П.А.Любченко станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 61 98
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская ул. Юбилейная, д. 6
	school3@len.kubannet.ru
	http://mou-school3.org/

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 имени Г.М.Дуба станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 63 49
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская, ул. Энгельса, д. 100
	school4@len.kubannet.ru
	http://sc4-len.moy.su/

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени В.И.Данильченко пос. Октябрьского муниципального 

образования Ленинградский район
	4 52 69
	353761,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Октябрьский ул. Мира, д. 7
	school5@len.kubannet.ru
	http://school5-len.ucoz.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 91 08
	353741, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Западная, 

д. 36
	school6@len.kubannet.ru
	http://school6len.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район
	5 22 89
	353763, 

Краснодарский край Ленинградский район пос. Первомайский, 

ул. Гагарина, д. 1
	school7@len.kubannet.ru
	http://school7-len.ucoz.ru/

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 имени А.Н.Докучая пос. Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4 61 30
	353751, 

Краснодарский край, Ленинградский район пос. Бичевой, ул. Школьная, д. 20 «А»
	school8@len.kubannet.ru
	http://nsportal.ru/site/mbou-sosh-no-8-1

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 9 пос. Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5 53 17
	353752,

Краснодарский край

Ленинградский район 

пос. Образцовый

улица Школьная, 12
	school9@len.kubannet.ru
	http://school9-len.ucoz.ru/

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 х. Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5 43 31
	353767,

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Куликовский, ул. Советов, д. 4
	school10@len.kubannet.ru
	http://www.kulschool-10.edusite.ru/

	11
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7 81 80
	353766, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Новоплатнировская, ул. Советов, д. 69  
	school11@len.kubannet.ru
	http://www.novoplatnirovskay-school11.ru/

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12 имени С.Н.Кравцова станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 61 34
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Шевченко, д. 42
	school12@len.kubannet.ru
	http://parnisha-com.ucoz.ru/

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 имени Д.К.Павлоградского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 71 33
	353743, 

Краснодарский край,

станица Ленинградская, ул. Красная, 

д. 1а.
	school13@len.kubannet.ru
	http://shkola13.ucoz.ru/

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 14 пос. Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5 92 71
	353762, 

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Уманский, ул. Школьная, д. 2
	school14@len.kubannet.ru
	http://school14-len.narod.ru/

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4 12 15
	353768, 

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Белый, ул. Горького, д. 212
	school16@len.kubannet.ru


	http://nachaschool.ucoz.ru/

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4 92 89
	353765,

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Коржи, ул. Победы, д. 3
	school17@len.kubannet.ru

	http://school17-len.narod.ru/

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21 пос. Звезда муниципального образования Ленинградский район
	5 33 45
	353754,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Звезда, ул. Механическая, д. 2
	school21@len.kubannet.ru


	http://school-21len.narod.ru/

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 22 х. Восточного муниципального образования Ленинградский район
	3 99 89
	353742, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Восточный, ул. Юбилейная, д. 2
	school22@len.kubannet.ru

	http://school22len.ucoz.ru/

	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27 х. Западного муниципального образования Ленинградский район
	4 44 14
	353769, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Западный, ул. Светлая, д. 131Б
	school27@len.kubannet.ru

	http://school27-len.ucoz.ru/

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа № 40 имени Н.Т.Воробьёва станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 26 29
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Красная, д. 152


	school40@len.kubannet.ru

	http://gimnaz-len.ucoz.ru/

	21
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 75 80
	353740,Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского,183
	gimnaz@len.kubannet.ru


	http://nosch40.ucoz.ru/


Примечание: лица, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, за предоставление муниципальной услуги, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МОО

Начальник управления образования

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                                                                                                    Л.А.Данилова

	Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	


Блок-схема предоставления муниципальной услуги



[image: image3]

Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                      Л.А.Данилова

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 08.05.2015 г. № 398
	


Административный регламент
предоставления информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах муниципальных образовательных организаций, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), а также при личном обращении или заочно (с использованием электронной или телефонной связи):

1) управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - управление образования):

- по адресу: Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Кооперации,183;

- график приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;

- по телефону (886145) 3 65 76 (специалист управления образования), (886145) 3 47 64 (секретарь);

- адрес электронной почты: uo@len.kubannet.ru;

- адрес сайта: http://uo-len.ucoz.ru/;

2) муниципальными автономными, бюджетными образовательными организациями (далее - МОО):

- дошкольными образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- общеобразовательными организациями, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования;

- организациями дополнительного образования.

Сведения о местонахождении МОО, адреса сайтов, телефоны указаны в Приложении № 3.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются

приказом руководителя МОО.

1.3.2. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования и МОО с заявителями:

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее - предоставление информации об образовательных программах)». 

2.2. Организации, предоставляющие муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется МОО (приложение № 3).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление в полном объеме следующей информации:

- образовательные программы дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы;

- учебные планы МОО;

- рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей); 

- годовые календарные учебные графики.

Информация об образовательных программах предоставляется:

- заочно - в свободном доступе на официальном сайте МОО;

- заочно - через Портал;

- при личном обращении в МОО - письменно или устно (по требованию заявителя).
При обращении за муниципальной услугой заявителю на постоянной основе предоставляется актуальная и достоверная информация. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок    предоставления    муниципальной    услуги   при   очной   форме
обращения в МОО: устный ответ – в момент обращения, письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.

При заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.

При заочной форме обращения на Портал - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 29 декабря 1012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

- уставы МОО;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. При очном обращении в МОО:

- заявление о предоставлении информации об образовательных программах (приложение №1);

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.6.2. При заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в свободном доступе.

2.6.3. При заочной форме обращения на Портал происходит автоматическая авторизация доступа.

Документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. При очном обращении в МОО - в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе.

2.7.2. При заочном обращении основания для отказа не предусмотрены.

2.8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги.

Не предусмотрены.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при очном обращении не должен превышать 15 минут.

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги при очном обращении не должен превышать 30 минут.

2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 
2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.2. Места информирования заявителей оборудуются:

- информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме. 

2.12.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

2.12.4. ОУ размещают дополнительно информацию для ознакомления получателей услуги: 

- устав ОУ;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности ОУ;

- свидетельство о государственной аккредитации ОУ (при его наличии).

2.12.5. Основными требованиями к информированию получателя услуги о правилах исполнения услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- наличие сайта ОУ;

- наличие страницы сайта с размещенной информацией;

- обновление информации об услуге в течение 10 дней с момента соответствующих изменений;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2. В процессе предоставления муниципальной услуги МОО должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к административному регламенту.

3.2. Административные процедуры при заочном обращении на Портал. 
	№
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием заявления (Приложение №1)
	Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через Портал
	Не более 1 рабочего дня с момента приема заявления

	2
	Передача заявления в МОО
	Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через Портал
	Не более 2 рабочих дней с момента приема заявления

	3
	Подготовка информации об образовательных программах и ее направление в электронном виде в управление образования
	Сотрудник МОО


	Не более 5 рабочих дней с момента получения заявления в МОО

	4
	Предоставление заявителю информации об образовательных программах 
	Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через Портал
	2 рабочих дня с момента получения информации от МОО


3.2. При выборе очной формы заявитель обращается в МОО лично. 

Административные процедуры при очной форме: 

	№
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Прием заявления (Приложение №1)
	Сотрудник МОО
	В соответствии с датой и временем обращения

	2.
	Проверка правильности заполнения заявления
	Сотрудник МОО 
	В соответствии с датой и временем обращения

	3.
	Отказ в приеме заявления и уведомление заявителя об отказе в приеме заявления (Приложение №2)
	Сотрудник МОО
	В соответствии с датой и временем обращения заявителя

	4.
	Предоставление информации об образовательных программах 
	Сотрудник МОО


	Устный ответ – в момент обращения, 

Письменный ответ – не более 10 рабочих дней с момента приема заявления 


3.3.Информация об образовательных программах предоставляется в течение учебного года.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в МОУ осуществляет управление образование.

Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об управлении образования, муниципальными нормативными правовыми актами.

4.2. Формами контроля являются:

1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего регламента и приложении № 3 к нему.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                  


 Л.А.Данилова
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	


Директору _______________________________ 

 (Ф.И.О.)

от ____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного по адресу: ____________

телефон: ________________________________

e-mail:__________________________________

заявление 

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

Прошу предоставить сведения об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (нужное подчеркнуть) в МОО______________________________________________________________________________________

(полное наименование МОО)

в __________________________________________________________________________________классе (группе)

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

Устно (при личном обращении)

В бумажном виде (при личном обращении)

По электронной почте (электронный адрес ________________________________)

Сведения о заявителе:

11. ФИО _____________________________________________________________________________________

12. Вид документа, подтверждающего личность ___________________________________________________

Серия ________№_______ кем и когда выдан __________________________________________________

13. Адрес____________________________________________________________________________________

14. Контактный телефон _______________________________________________________________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МОУ ________ на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                        Л.А.Данилова

	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»


__________________________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, адрес)

№______________ «____»________ 20_____г.

Уведомление
об отказе в приеме заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
Настоящим уведомляю, что принято решение об отказе в приеме Вашего заявления о предоставлении информации о _______________________________________________________
_________________ от _______________________________________ 

             (дата заявления)

в связи с тем, что __________________________________________________   

__________________________________________________________________________________
(указать причины отказа)
Руководитель МОО        _______________  _____________________







     (расшифровка подписи)


Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                        Л.А.Данилова

	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	


Общеобразовательные организации

	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий 

телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 1 им. З.Я.Лавровского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 67 59
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Красная д.168
	school1@len.kubannet.ru
	http://lenschool1.moy.su/

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 имени А.Д.Кардаша станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 24 48
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Школьная, д. 14а
	school2@len.kubannet.ru
	http://school2len.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 имени П.А.Любченко станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 61 98
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская ул. Юбилейная, д. 6
	school3@len.kubannet.ru
	http://mou-school3.org/

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 имени Г.М.Дуба станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7 63 49
	353764, 

Краснодарский край, Ленинградский район станица Крыловская, ул. Энгельса, д. 100
	school4@len.kubannet.ru
	http://sc4-len.moy.su/

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени В.И.Данильченко пос. Октябрьского муниципального образования Ленинградский район
	4 52 69
	353761,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Октябрьский ул. Мира, д. 7
	school5@len.kubannet.ru
	http://school5-len.ucoz.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 91 08
	353741, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Западная, д. 36
	school6@len.kubannet.ru
	http://school6len.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район
	5 22 89
	353763, 

Краснодарский край Ленинградский район пос. Первомайский, 

ул. Гагарина, д. 1
	school7@len.kubannet.ru
	http://school7-len.ucoz.ru/

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 имени А.Н.Докучая пос. Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4 61 30
	353751, 

Краснодарский край, Ленинградский район пос. Бичевой, ул. Школьная, д. 20 «А»
	school8@len.kubannet.ru
	http://nsportal.ru/site/mbou-sosh-no-8-1

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 9 пос. Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5 53 17
	353752,

Краснодарский край

Ленинградский район 

пос. Образцовый

улица Школьная, 12
	school9@len.kubannet.ru
	http://school9-len.ucoz.ru/

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 х. Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5 43 31
	353767,

Краснодарский край, Ленинградский район, 

х. Куликовский, 

ул. Советов, д. 4
	school10@len.kubannet.ru
	http://www.kulschool-10.edusite.ru/

	11
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7 81 80
	353766, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Новоплатнировская, ул. Советов, д. 69  
	school11@len.kubannet.ru
	http://www.novoplatnirovskay-school11.ru/

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12 имени С.Н.Кравцова станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 61 34
	353740, 

Краснодарский край, станица Ленинградская, ул. Шевченко, д. 42
	school12@len.kubannet.ru
	http://parnisha-com.ucoz.ru/

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 имени Д.К.Павлоградского станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 71 33
	353743, 

Краснодарский край,

станица Ленинградская, ул. Красная, д. 1а
	school13@len.kubannet.ru
	http://shkola13.ucoz.ru/

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 14 пос. Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5 92 71
	353762, 

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Уманский, ул. Школьная, д. 2
	school14@len.kubannet.ru
	http://school14-len.narod.ru/

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4 12 15
	353768, 

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Белый, ул. Горького, д. 212
	school16@len.kubannet.ru


	http://nachaschool.ucoz.ru/

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4 92 89
	353765,

Краснодарский край, Ленинградский район, хутор Коржи, ул. Победы, д. 3
	school17@len.kubannet.ru

	http://school17-len.narod.ru/

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21 пос. Звезда муниципального образования Ленинградский район
	5 33 45
	353754,

Краснодарский край, Ленинградский район, пос. Звезда, ул. Механическая, д. 2
	school21@len.kubannet.ru


	http://school-21len.narod.ru/

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 22 х. Восточного муниципального образования Ленинградский район
	3 99 89
	353742, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Восточный, ул. Юбилейная, д. 2
	school22@len.kubannet.ru

	http://school22len.ucoz.ru/

	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27 х. Западного муниципального образования Ленинградский район
	4 44 14
	353769, 

Краснодарский край, Ленинградский район, х. Западный, ул. Светлая, д. 131Б
	school27@len.kubannet.ru

	http://school27-len.ucoz.ru/

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа № 40 имени Н.Т.Воробьёва станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 26 29
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, ул.Красная, д. 152
	school40@len.kubannet.ru

	http://gimnaz-len.ucoz.ru/

	21
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 75 80
	353740,Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского,183
	gimnaz@len.kubannet.ru


	http://nosch40.ucoz.ru/


Дошкольные образовательные организации

	№ п/п
	Наименование
	Раб. телефоны
	Адрес
	Электронная почта
	Сайт 

	27. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида  № 1 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-04-85, зав. 7-32-59
	Ст. Ленинградская, ул. Ленина, 49


	len.dou1@mail.ru
	http://dou1-len.ucoz.ru 

	28. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 2 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-77-93, зав. 7-03-22
	Ст. Ленинградская, ул. Кооперации, 98


	alena_251278@mail.ru
	http://mdou2-lnr.webnode.ru 

	29. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего  вида  № 3 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-83-13
	Ст. Ленинградская, ул. Юбилейная, 133


	lendou3-romashka@yandex.ru
	http://mbdou3-len.ucoz.ru

	30. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 4 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	5-85-14,  5-85-24
	Ст. Ленинградская, ул. Западная, 13


	ms.gorbenko@mail.ru
	http://www.lenberezka4.ru 

	31. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного  вида № 5 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-03-07, зав. 3-79-84
	Ст. Ленинградская, ул. им.302 Дивизии, 34


	dou5brusova@mail.ru
	http://school5-len.ucoz.ru 

	32. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 7 хутора Западного муниципального образования Ленинградский район 
	4-44-16
	Х.Западный, ул. Светлая,137 А


	mbdou _7solnuschki@ mail.ru
	http://detsadik7.ucoz.ru    

	33. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 8 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-17-73, зав. 7-14-73
	Ст. Ленинградская, ул. Хлеборобов, 50


	mdou_8_kolosok@mail.ru
	http://mdou8len.ucoz.ru 

	34. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 10 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	5-82-95
	Ст. Ленинградская, 

ул. Строителей,19


	D.S._10@mail.ru
	http://mbdoy10.ucoz.ru 

	35. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 11 хутора Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5-42-98
	Х. Куликовский,

 ул. Октябрьская, 146


	brekinova@bk.ru
	http://saitmbdou11.ycoz.ru

	36. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 12 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-76-63
	Ст. Ленинградская, ул. Лагерная, 12 А


	mazunina-1980@mail.ru
	http://skazka12.ucoz.ru 

	37. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 посёлка Бичевого муниципального образования Ленинградский район
	4-63-00
	П. Бичевой, ул. Красная, 7


	mbdouds15solnyschko@yandex.ru
	http://nsportal.ru/site/munitsipalnoe-byudzhetnoe-doshkolnoe-obrazovatelnoe-uchrezhdenie-detskiy-sad-no-15-poselka

	38. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 посёлка Образцового муниципального образования Ленинградский район
	5-55-30
	П. Образцовый, ул. Садовая, 5


	mbdouds16@mail.ru
	http://mbdou1623ru.ycoz.ru

	39. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 18 хутора Белого муниципального образования Ленинградский район
	4-13-46
	Х. Белый, ул. Горького, 214


	mbdou.detsad@mail.ru
	http://kindergarten18.ucoz.ru 

	40. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 хутора Куликовского муниципального образования Ленинградский район
	5-43-69
	Х. Куликовский, ул. Полтавская, 25


	mbdouds_19@mail.ru
	http://mbdou19-len.ucoz.ru

	41. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 20 посёлка Уманского муниципального образования Ленинградский район
	5-92-31
	П. Уманский, ул. Садовая, 21


	zolotopetuschok@mail.ru
	http:// Zolotopetuschok20.ru
   

	42. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 21 посёлка Октябрьского муниципального образования Ленинградский район
	4-52-31
	П. Октябрьский,  ул. Садовая, 23


	mbdou21@mail.ru
	http://21.86145.ds.3535.ru

	43. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 22 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-22-98
	Ст. Ленинградская, ул. Народная, 1


	Rosinka-22@mail.ru
	http://rosinka22.ucoz.ru 

	44. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 23 посёлка Первомайского муниципального образования Ленинградский район 
	5-21-41
	П.Первомайский, 

ул. Первомайская, 5


	ms.kolosok23@mail.ru
	http://23.86145.ds.3535.ru

	45. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 25 станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7-65-53
	Ст. Крыловская, 

ул. Комсомольская, 16


	KDETSAD25@mail.ru
	http://25.86145.ds.3535.ru

	46. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 27 станицы Крыловской муниципального образования Ленинградский район
	7-62-53
	Ст. Крыловская, ул. Энгельса, 136


	irinads27@mail.ru
	http://27.86145.ds.3535.ru

	47. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 28 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3-79-72
	Ст. Ленинградская, ул. Рабочая, 8


	doy28@mail.ru
	http://dou28.ucoz.ru 

	48. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 29 хутора Коржи муниципального образования Ленинградский район
	4-92-73
	Х, Коржи, ул. Комсомольская, 6 А


	MBDOU29@hotmail.com
	http://29.86145.ds.3535.ru

	49. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 30 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-03-18
	Ст. Ленинградская, ул. Кущёвская, 25 А


	natalya.krasulya.55@mail.ru
	http:// mdou30-len.ucoz.ru

	50. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребёнка - детский сад  № 31 станицы Ленинградской муниципального 

образования Ленинградский район 
	3-82-61, зав. 3-82-66
	Ст. Ленинградская, 

пер. Базарный, 1


	gvozdika31@mail.ru
	http://gvozdikalen31.ucoz.ru 

	51. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 33 станицы Новоплатнировской муниципального образования Ленинградский район
	7-82-03
	 Ст. Новоплатниров

ская, 

ул. Советов, 97


	elenaternovaya2@yandex.ru
	http://mdou33rodnichok.ucoz.ru 

	52. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 34 станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7-24-71,  7-23-44
	Ст. Ленинградская, 

ул. Ленина, 33 А


	rechetcvetik@mail.ru
	http://mdou34.webnode.ru 


Муниципальные организации дополнительного образования, подведомственные

управлению образования администрации муниципального образования Ленинградский район
	№ п/п
	Наименование 
	Рабочий телефон
	Адрес 
	Электронная почта
	Сайт 

	1
	Муниципальная бюджетная организация дополнительного образования «Детско-юношеский центр» станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	7 06 10

7 05 10
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Ленина, № 47
	mbou_dod_duc@list.ru
	http://duc.my1.ru/

	2
	муниципальная бюджетная организация дополнительного образования детско-юношеская спортивная школа станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 08 76
	353740, Россия, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица 417 Дивизии, 23
	super.dusch2013@yandex.ru
	http://lenduschsport.ru/

	3
	муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей станция юных техников станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 82 67
	353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Кооперации, 84
	lensut@narod.ru
	http://ленсют.дети/

	4
	Муниципальная автономная организация дополнительного образования и профессионального обучения «Ленинградский учебный центр» станицы Ленинградской муниципального образования Ленинградский район
	3 69 90
	353743 Россия, Краснодарский край, Ленинградский район, станица Ленинградская, улица Пролетарская, 33
	muk@len.kubannet.ru
	http://maoy-myk.com/



Начальник управления образования


администрации муниципального 


образования Ленинградский район                                                                                                                                                             Л.А.Данилова
	Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Начальник управления образования


администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                        Л.А.Данилова

Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде (1 день); передача пакета документов из МФЦ в управление образования (3 дня)








Рассмотрение на Комиссии по комплектованию  МОО документов по предоставлению места ребенку в МОО (25 дней, но не более 40)    





Рассмотрение документов в управлении образования для определения ребёнка в МОО, формирование межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги передача документов на   Комиссию, принятие Комиссией решения, передача протокола заседания комиссии в  управление образования (25 дней, но не более 40)





Рассмотрение документов в  управление образования


 (15 дней) со дня подачи заявления








Подготовка уведомления о постановке  или отказе в постановке на учёт ребёнка (2 дня)    





Подготовка направления  ребёнка в МОО (2 дня)          





Получение результата    муниципальной услуги лично в МФЦ или в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государ -ственных и муниципальных услуг, Интернет-портал админи- страции муниципального образо- вания  по электронной почте или смс-сообщением (способ указанный заявителем) (1 день)          





Выдача ответа заявителю (не ранее последнего дня  срока исполнения муниципальной услуги)      





Прием заявления





Проверка правильности заполнения заявления





Отказ в приеме заявления





Предоставление информации об организации образования





Предоставление муниципальной услуги завершено





Обращение заявителя





Очно





Заочно





Обращение заявителя с запросом (заявлением)





Очно





Заочно через сайт управления образования





Заочно через Портал





Прием заявления





Предоставление информации заявителем





Размещение информации об услуге





Возникновение необходимости в зачислении ребенка в МОО, ОДО





Прием заявления о зачислении в МОО, ОДО





Проверка правильности заполнения заявления и 


соответствия копий документов заявителя оригиналу








При представлении заявителем документов, оформленных не в соответствии с п.2.6. – 2.7. настоящего Регламента:


1) направление уведомления об отказе в зачислении в 1 класс МОО;


2) направление уведомления об отказе в зачислении во 2- 11 классы МОО 


3) направление уведомления об отказе в зачислении в 5- 11 классы МОО с углубленным изучением отдельных предметов, классов профильного обучения (Приложение № 8) направление уведомления об отказе в зачислении в ОДО.








При оформлении заявления в соответствии с п.2.6., 2.7,


регистрация заявления:


- в реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОО,


- в реестре заявлений о зачислении во 2-11, 


- в 5-11 классы с углубленным изучением отдельных предметов или профильного обучения,


- в журнале регистрации заявлений граждан в ОДО.





Внесение данных о получателе муниципальной услуги в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования»





Зачисление в МОО, ОДО:


1) издание приказа о зачислении в 1 класс МОО и направление уведомления о зачислении (Приложение № 7);  2) издание приказа о зачислении во 2 - 11 классы МОО и направление уведомления о зачислении;


3) издание приказа о зачислении в 5 - 11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения и направление уведомления о зачислении; 4) издание приказа о зачислении в ОДО;  5) внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в Реестр заявлений о зачислении в 1 класс МОУ либо Реестр заявлений о зачислении во 2-11 классы, в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения.





Отказ в зачислении в МОО, ОДО:


1) направление уведомления об отказе в зачислении в 1 класс МОО (Приложение № 8);


2) направление уведомления об отказе в зачислении во 2- 11 классы МОО;


3) направление уведомления об отказе в зачислении в 5- 11 классы МОО с углубленным изучением отдельных предметов, классов профильного обучения;


4) направление уведомления об отказе в зачислении в ОДО.

















Обращение заявителя с запросом (заявлением)





Очно





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявления и документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





Заочно через сайт МОО








Заочно через Портал





Принятие решения о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию





Мотивированный отказ в предоставление информации: 


-о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний; 


-о зачислении в МОО.





Предоставление информации:


-о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний;


-о зачислении в МОО. 





Обращение заявителя





Заочное





Очное





Проверка правильности заполнения заявления





Формирование уведомления 


об отказе в предоставлении информации (приеме заявления)





Предоставление информации заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





Направление уведомления заявителю





Предоставление информации заявителю





Аутентификация данных заявителя





Обращение заявителя с запросом (заявлением)





Очно





Прием заявления








Предоставление информации заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





Заочно через Портал





Заочно через сайт МОО








