	
АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   «____»_______2025г.                                                             № 

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», утвержденный постановлением администрации Вольского муниципального района от 08.10.2024 г. № 2051

В целях реализации прав и законных интересов граждан 
при предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлении Вольского муниципального района от 27.05.2022 № 993 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставлении муниципальных услуг»,  руководствуясь ст.ст. 29, 35 и 50 Устава Вольского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», утвержденный постановлением администрации Вольского муниципального района от 08.10.2024 г. № 2051, изложив приложение в новой редакции         (приложение к настоящему постановлению).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Вольского муниципального района по социальным вопросам.

3.Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава Вольского
муниципального района                                                        С.Е.Сафонов


 Приложение 
к постановлению администрации
Вольского муниципального района
от «___»______2025 г. №_____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
 «Зачисление в образовательную организацию»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
    1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее по тексту- административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги и регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги организациями, осуществляющими образовательную деятельность на территории Вольского муниципального района Саратовской области (далее – Организация).
1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента является зачисление детей в Организацию. 
Право на зачисление в Организацию имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на территории Вольского муниципального района Саратовской области и имеющие право на получение образования определенного уровня.
Отсутствие регистрации по месту жительства (как временной, так и постоянной) не может быть причиной отказа в  зачислении в Организацию.
Беженцы, вынужденные переселенцы, иностранные граждане, лица без гражданства пользуются правом на получение образования наравне  с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.
1.1.3. Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте:
1. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;
1. ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
1. Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие на территории Вольского муниципального района и обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в Организацию (далее – Заявители, Запрос). 
1.2.2. Категории Заявителей:
а) при зачислении в Организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  -	родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом Организации;
	б) при зачислении в 1 класс в Организацию, реализующую образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, - родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет.
 По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в Организацию для обучения в более раннем  или более позднем возрасте;
	в) при зачислении во 2-11 классы в Организацию, реализующую общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования:
- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет;
- несовершеннолетние лица, достигшие возраста 14 лет.
Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в Организацию независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 
Требование обязательности общего образования применяется ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее.
1.2.3. От имени заявителя могут выступать иные 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.  Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3.1. Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель, предоставляются в соответствии с одним из вариантов предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk109293377]1.3.2. Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, определяется в результате анкетирования (таблица № 1 приложения № 1 к административному регламенту), исходя из признаков заявителя и показателей таких признаков, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги (таблица № 2 приложения № 1 к административному регламенту).
1.3.3. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с административным регламентом.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательную организацию».

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу
2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Организация.
 Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Организации (далее – должностные лица).
Должностным   лицом,   ответственным   за   предоставление   муниципальной услуги в Организации, является руководитель Организации.
2.2.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги не может быть подан в многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Наименование результата предоставления муниципальной услуги. 
В соответствии с вариантом, определяемым в таблице № 2 приложения № 1 к административному регламенту, результатом предоставления муниципальной услуги является:
1. зачисление в образовательную организацию.
2.3.2. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги.
	Документом, содержащим решение о зачислении в образовательную организацию, является:
а) при зачислении в Организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
1. договор между Организацией и родителями  (законными представителями) либо между Организацией и одним из родителей (законным представителем) ребёнка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Указанный договор содержит права, обязательства и ответственность Организации и родителей (законных представителей) ребенка, длительность пребывания, режим посещения, а также порядок и размер платы за присмотр и уход за  ребенком в Организации;
б) при зачислении в Организацию, реализующую образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования:
1. приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в Организацию до получения  им обязательного общего образования;
1. уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в образовательную организацию.
2.3.3. Состав реестровой записи о результате предоставления муниципальной услуги, а также наименование информационного ресурса, в котором размещена такая реестровая запись.
Реестровая запись о результате предоставления муниципальной услуги не формируется.
2.3.4. Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в ЕПГУ по адресу: http://www.gosuslugi.ru.
2.3.5. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги направляется (выдается):
1. путем выдачи в Организации;
1. путем направления на почтовый адрес; 
1. путем направления электронного документа в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение всего учебного года в Организации.
2.4.2. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги:
1. прием заявлений о зачислении в Организацию, реализующую общеобразовательную программу дошкольного образования, детей, проживающих на закрепленной территории, а также имеющих право на внеочередной, первоочередной и преимущественный прием, осуществляется в течение всего календарного года.
Руководитель издает распорядительный акт о зачислении в Организацию, реализующую общеобразовательную программу дошкольного образования, в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявления о зачислении в Организацию, реализующую общеобразовательную программу дошкольного образования, и представленных документов;
1. прием заявлений о зачислении в Организацию на обучение в первый класс для граждан, проживающих на закрепленной территории, а также имеющих право на внеочередной, первоочередной и преимущественный прием, начинается 1 апреля и завершается 30 июня текущего года.
Руководитель Организации издает распорядительный акт о зачислении на обучение в первый класс детей, проживающих на закрепленной территории, а также имеющих право на внеочередной, первоочередной и преимущественный прием, в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс и представленных документов.
	Отдельные общеобразовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, осуществляют зачисление без учета закрепления муниципальных образовательных организаций за определенными территориями. 
 Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений  о приеме на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 
Муниципальные общеобразовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, а также имеющих право на внеочередной, первоочередной и преимущественный прием, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года;
1. прием заявления о зачислении во 2-9, 11 классы в Организацию возможен в течение всего учебного года, исключая период государственной итоговой аттестации для обучающихся 9-х, 11-х классов, при наличии свободных мест (или если иное не установлено правилами приема, утвержденными образовательной организацией); 
1.  проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего образования (2-4 классы) в образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры;
1. прием заявлений в 10-й  класс Организации:
 для зарегистрированных на закрепленной территории граждан начинается не ранее 1 июля текущего года и завершается не позднее 1 августа текущего года, если иное не установлено правилами приема, утвержденными образовательной организацией;
для граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года, если иное не установлено правилами приема, утвержденными образовательной организацией;
1. зачисление вновь прибывших обучающихся в Организации производится в течение учебного года при наличии свободных мест. 
Руководитель Организации издает распорядительный акт о зачислении на обучение ребенка в течение 7 рабочих дней после приема заявления о зачислении на обучение и представленных документов. 
Поступающие с ограниченными возможностями здоровья, достигшие возраста восемнадцати лет, принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе только с согласия самих поступающих.
2.4.3. Письменное обращение, в том числе электронное обращение, поступившее в Организацию, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.
В исключительных случаях директор Организации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
2.4.4. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается  Организацией в день приема заявления со всеми необходимыми документами.
2.4.5. Срок приостановления муниципальной услуги не предусмотрен.
2.4.6. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее, чем через 5 дней со дня, когда Организации стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.
     О принятом решении сообщается заявителю лично или способом, указанном в заявлении.
2.4.7. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Организацию.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Заявитель для получения муниципальной услуги предоставляет следующие документы:
а) при зачислении в Организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
1. заявление установленного образца (приложение № 2 к административному регламенту) о приеме в Организацию, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 
1. оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
1. оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
1. медицинскую карту ф-026/у о состоянии здоровья ребенка;
1. документ, подтверждающий льготу (при её наличии на внеочередное и первоочередное поступление ребёнка в детский сад); 
1. по усмотрению родителей (законных представителей)  другие документы;

	 б) при зачислении в Организацию, реализующую образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования:
1. в 1-й класс:
1. заявление родителей (законных представителей) (приложение № 3 к административному регламенту) о приеме в МОУ,
1. оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
1. оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;
1. заключение Управления образования и спорта  на прием в 1 класс детей, не достигших на 1 сентября текущего года возраста 6 лет 6 месяцев, и детей старше 8 лет для  обучения  по образовательным программам начального общего образования;
1. по усмотрению родителей (законных представителей)  другие документы; 
1. во 2-9-й класс:
1.  заявление родителей (законных представителей)  или личное заявление обучающегося, достигшего 14-летнего возраста (приложение № 3 к административному регламенту) о приеме в МОУ;
1. оригинал документа, удостоверяющего личность обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
1. оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;
1. личное дело учащегося,  если гражданин прибыл в Организацию в течение учебного года в порядке перевода;
1. документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), если гражданин прибыл в Организацию в течение учебного года в порядке перевода;
1. выписка из протокола психолого-медико-педагогического обследования для зачисления на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе;
1. по усмотрению родителей (законных представителей)  другие документы;
1. 10-й класс:
1. личное заявление обучающегося, заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних (приложение № 3 к административному регламенту);
1. оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
1. оригинал документа, удостоверяющего личность обучающегося, родителя 
(законного представителя) или документ, подтверждающий родство заявителя;
1. аттестат об основном общем образовании;
1. личное дело учащегося, если гражданин прибыл в Организацию  в течение учебного года в порядке перевода;
1. ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в Организацию в течение учебного года в порядке перевода;
1. по усмотрению родителей (законных представителей)  другие документы;
	2.5.2. Заявление о зачислении на обучение и документы для зачисления на обучение могут быть поданы заявителем  одним из следующих способов:
1. в Организацию (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением);
1. в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты Организации или электронной информационной системы Организации, в том числе с использованием функционала официального сайта Организации в сети Интернет или иным способом с использованием сети Интернет;
1. посредством ЕПГУ в электронном виде по адресу: www.gosuslugi.ru.
Организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки Организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации
 2.5.3. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 
2.5.4. При обращении в Организацию ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, зачисление осуществляется по итогам аттестации, проведенной специалистами Организации, в целях определения уровня имеющегося образования.
         2.5.5. Зачисление детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
2.5.6. Дети с ограниченными возможностями здоровья зачисляются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций территориальной психолого-медико-педагогической комиссии. 
Для получения рекомендаций территориальной психолого-медико-педагогической комиссии родители (законные представители) могут обратиться по адресу: г.Вольск, ул.Водопьянова, 79/81;
	2.5.7. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Организации, ответственного за предоставление муниципальной функции.
    2.5.8. В случае непредоставления заявителем самостоятельно вышеуказанных документов они запрашиваются в соответствующих органах (учреждениях) Организацией в порядке межведомственного взаимодействия.
2.5.9. Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 
1. заявление подано в орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
1. к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.5.1. административного регламента;
1. обращение за муниципальной услугой лица, не являющегося заявителем, указанным в пункте 1.2.1. административного регламента;
1. несоответствие лиц, претендующих на зачисление в образовательную организацию возрастным ограничениям, установленным для общеобразовательной программы; 
1. отсутствие свободных мест для зачисления в образовательную организацию по заявленной общеобразовательной программе;
1. [bookmark: _Hlk145508084]поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления;
1. документы, направленные в электронной форме, не соответствуют требованиям для электронных документов.
    Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов и оставлении запроса без рассмотрения (приложение № 4 к настоящему регламенту), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
В случае устранения причин, по которым было отказано в приеме документов в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе повторить обращение в порядке и в сроки, установленные настоящим административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
  2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) при зачислении в Организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
1. 	отсутствие вакантных мест в Организации;
1. наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком Организации.
	При отсутствии свободных мест в Организации,  Управление образования и спорта ведет учет детей по устройству в Организацию и обеспечивает организацию своевременного уведомления родителей о предоставлении места в Организации, реализующей программу дошкольного образования;
б)  при зачислении в Организацию, реализующую образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования:
1.  недостижение ребенком возраста 6 лет 6 месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс). 
По заявлению родителей (законных представителей) Управление образования и спорта вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте, но не ранее 6 лет;
1.  не проживающим на закрепленной за Организацией  территории – по причине отсутствия свободных мест.
Показателями отсутствия свободных мест являются:
1. оговоренная лицензией квота;
1. наполняемость классов не более 25 человек. 
2.7.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5).
2.7.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям, не предусмотренным пунктом 2.7.2. настоящего регламента, не допускается.
2.7.5. Отказ не является препятствием для подачи повторного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в Организации при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.

2.10. Срок регистрации запроса Заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, поданных до 16.00 рабочего дня, осуществляется в день их поступления в Организацию.
При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, поданных после 16.00 рабочего дня либо в нерабочий день, осуществляется на следующий рабочий день.
2.10.2. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в электронной форме при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в Организации не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11.1. На официальном сайте администрации Вольского муниципального района Саратовской области, а также на ЕПГУ размещаются требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. На официальном сайте  администрации Вольского муниципального района, а также на ЕПГУ размещается перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной
услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.13.2. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ Заявителем заполняется электронная форма Запроса в карточке муниципальной услуги на ЕПГУ с указанием сведений из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента.
2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
· предоставление в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
· подача Запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Организацию с использованием ЕПГУ;
· поступление Запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО;
· обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в ИС;
· получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении муниципальной услуги в Личный кабинет на ЕПГУ;
· получение Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус Заявления»;
· получение Заявителем результата предоставления муниципальной  услуги в Личном кабинете на ЕПГУ в виде электронного документа.
2.13.3. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml – для формализованных документов;
б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
2.13.4. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
2.13.5. Электронные документы должны обеспечивать:
а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);
в) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа;
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
2.13.6. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
2.13.7. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не должен превышать 140 ГБ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
 
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях и для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (при необходимости), а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости)
3.1.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов:
1)вариант 1. За предоставлением муниципальной услуги обратился родитель (законный представитель) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 14 лет.
2)вариант 2. За предоставлением муниципальной услуги обратился несовершеннолетний заявитель в возрасте от 14 до 18 лет.
3)вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
4)вариант 4. Выдача дубликата выданного по результатам предоставления муниципальной услуги документа.

3.2. Описание административной процедуры профилирования Заявителя
3.2.1. Вариант определяется путем анкетирования заявителя посредством ЕПГУ, в Организации.
На основании ответов на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги, приведены в приложении № 1 Административного регламента.

3.3. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.3.1. Перечень административных процедур:
· прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
· выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.4. Вариант 1
За предоставлением муниципальной услуги обратился родитель (законный представитель) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 14 лет.

3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
3.4.2. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги в виде:
· выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) ребенка на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
· электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала);
· уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 5 Административного регламента.
3.4.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.4.3.1. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством ЕПГУ, ИС для зачисления ребенка в образовательную организацию (основание для начала административной процедуры);
2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 2.5.1 Административного регламента;
3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся в указанных документах информации.
При наличии оснований для отказа работник Организации формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение 5 рабочих дней.
3.4.3.2. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 2.5.1 Административного регламента и следующие документы:
· документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка):
· паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации). 
В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя;
· в случае отсутствия регистрации в Вольском муниципальном районе - документ, подтверждающий место жительства в Вольском муниципальном районе (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);
· свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет) оригинал и копия/паспорт (с 14 лет) (копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации);
· в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка и в паспорте заявителя прилагаются документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении/расторжении брака, иные документы);
· документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий физической культурой и спортом;
· копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;
· копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица).
3.4.3.3. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) при подаче заявления в Организацию - документ, удостоверяющий личность;
2) при подаче заявления посредством ЕПГУ, ИС - электронная подпись (простая электронная подпись и (или) усиленная электронная подпись).
3.4.3.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены представителем заявителя.
3.4.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов приведены в пункте 2.6.1 Административного регламента.
3.4.3.6. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не могут быть поданы в МФЦ.
3.4.3.7. Услуга предусматривает возможность приема Организацией заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.4.3.8. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктами 2.10.1 - 2.10.2 Административного регламента.
3.4.4. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения
3.4.4.1. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель не обратился в Организацию в течение 10 рабочих дней.
3.4.4.2. После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или зарегистрированного заявления в электронном виде через Единый портал, ИС и проверки документов, представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.
3.4.4.3.Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный пакет документов или отказ в приеме документов.
3.4.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги
3.4.5.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3.4.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.4.6.1. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - проверка).
 Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на подпись руководителю Организации.
Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Организацию, выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	3.4.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю
3.4.7.1. Выдача Заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководителем приказа о приеме в Организацию.
3.4.7.2. Выдача результата осуществляется в виде:
·  выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
·  электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ;
·  уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС).
3.4.7.3.Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа согласно приложению № 5 Административного регламента.
3.4.7.4. Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение) заявителю письменного уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. ВАРИАНТ 2 
За предоставлением муниципальной услуги обратился несовершеннолетний заявитель в возрасте от 14 до 18 лет
3.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
3.5.2. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги в виде:
· выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) заявителя на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
· электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ);
· уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 5 Административного регламента.
3.5.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.5.3.1. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством ПГУ, ИС, для записи заявителя на обучение по дополнительной общеобразовательной программе (основание для начала административной процедуры);
2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 2.5.1Административного регламента;
3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся в указанных документах информации.
При наличии оснований для отказа работник Организации формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение 10 рабочих дней.
3.5.3.2. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 2.5.1 Административного регламента и следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации). В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя;
2) в случае отсутствия регистрации в Вольском муниципальном районе - документ,
подтверждающий место жительства в Вольском муниципальном районе (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);
3) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;
4) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка.
3.5.3.3. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) при подаче заявления в Организацию - документ, удостоверяющий личность;
2) при подаче заявления посредством ЕПГУ, ИС - электронная подпись (простая электронная подпись и (или) усиленная электронная подпись).
3.5.3.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены представителем заявителя.
3.5.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов приведены в пункте 2.7.2 Административного регламента.
3.5.3.6. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не могут быть поданы в МФЦ.
3.5.3.7. Услуга предусматривает возможность приема Организацией заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.5.3.8. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктами 2.10.1 - 2.10.2 Административного регламента.
3.5.4. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения
3.5.4.1. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель не обратился в Организацию в течение 10 рабочих дней.
После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или зарегистрированного заявления в электронном виде через ЕПГУ, ИС и проверки документов, представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.
Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный пакет документов или отказ в приеме документов.
3.5.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги
3.5.5.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3.5.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.5.6.1. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - проверка).
Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается работником Организации на подпись руководителю Организации.
Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Организацию, выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.7. Выдача результата предоставлении муниципальной услуги Заявителю.
3.5.7.1. Выдача заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководителем приказа о приеме в Организацию.
3.5.7.2. Выдача результата осуществляется в виде:
· выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
· электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ);
·  уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС).
Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 5 Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение)заявителю письменного уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.8. Получение дополнительных сведений от Заявителя.
3.5.8.1. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

3.6. ВАРИАНТ 3
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.1.1. В случае выявления Заявителем опечаток, ошибок в полученном Заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в Организацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок) (приложение № 6 к Административному регламенту).
Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:
1) лично (Заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом Организации делаются копии этих документов);
2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
3.6.2. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок; внутренняя организация работы (указать, кем рассматривается, куда передается и в какой срок).
3.6.2.1. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист Организации в течение 2 рабочих дней:
· принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);
· принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.2.2. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 2 рабочих дней специалистом Организации.
3.6.2.3. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:
· изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.6.2.4. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.6.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней со дня поступления в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
3.6.3. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации.
Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения Заявителя.

3.7. Вариант 4
Выдача дубликата документа,
 выданного в результате предоставления муниципальной услуги 

3.7.1.  Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Организацию заявления о выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление о выдаче дубликата) (приложение № 7 к Административному регламенту).
Заявление о выдаче дубликата с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения представляется следующими способами:
· лично Заявителем;
· через организацию почтовой связи;
· в электронном виде посредством ЕПГУ.
3.7.2. Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата.
1) По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата специалист Организации в течение 2 рабочих дней:
· принимает решение о выдаче дубликата, и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении о выдаче дубликата;
· принимает решение об отказе в выдаче дубликата и готовит мотивированный отказ в выдаче дубликата.
2) Изготовление дубликата осуществляется в течение 2 рабочих дней специалистом Организации.
3) При изготовлении дубликата не допускается:
· изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
4) Критерием принятия решения о выдаче дубликата является утеря документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
5). Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней со дня поступления в Организацию заявления о выдаче дубликата.

3.7.3. Результатом процедуры является:
1) выдача дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация дубликата документа или принятого решения в журнале исходящей документации.
Факт выдачи дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги, фиксируется в деле по рассмотрению обращения Заявителя.


Руководитель  аппарата                                                  О.Н.Сазанова

































Приложение № 1
к   административному регламенту
 «Зачисление в образовательную организацию»


Таблица № 1. Перечень общих признаков заявителей

	Номер
строки

	Признак
заявителя

	Номер
значения
признака
	Значения признака заявителя

	
	Цель
обращения
заявителя
	1

	Зачисление в образовательную организацию

	
	
	2
	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной документах 

	
	
	3
	Выдача дубликата выданного по результатам предоставления муниципальной услуги документа

	
	Категория
заявителя
	1
	Родитель (законный представитель) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 14 лет

	
	
	2
	Несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет



Таблица № 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Цель обращения:  зачисление в образовательную организацию

	1
	родитель (законный представитель) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 14 лет

	2
	несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет

	Цель обращения: исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах

	3
	родитель (законный представитель) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 14 лет

	
	несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет

	Цель обращения: выдача дубликата выданного по результатам предоставления муниципальной услуги документа

	4
	родитель (законный представитель) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 14 лет

	
	несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет



Руководитель аппарата                          О.Н.Сазанова











Приложение № 2
к   административному регламенту
 «Зачисление в образовательную организацию»
                                                                     

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления в 
муниципальное дошкольное образовательное учреждение

                                              Заведующему
МДОУ «________________________________________»
                                                                                                           (краткое наименование ОУ)
_______________________________________________________________
                                                           (фамилия, инициалы заведующего ОУ)

_______________________________________________________________
                                                              (фамилия, имя, отчество заявителя- родителя
_______________________________________________________________
                                                                     (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося 
                                               
                                              проживающего по адресу:
                                              нас.пункт ________________________________________
                                              улица ___________________________________________
                                              дом ___________кв._______тел._____________________

заявление.
Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_______________________________года рождения, в ________________группу для 
(число, месяц, год рождения)
получения дошкольного образования.

1. Сведения о ребенке, обязательные для указания:
0. Фамилия, имя, отчество ребенка ___________________________________
0. Дата рождения «______» _____________________20_________г.
0. Свидетельство о рождении ребенка, серия____________,номер_________
дата выдачи «____»___________20г., выдан_________________________________
                                                                                                                                   (кем выдан) 
0. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка____________________________________________________
0. Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей):
мать __________________________________________________________________

отец__________________________________________________________________
0. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) родителей (законных представителей):
______________________________________________________________
0. Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка: паспорт, серия__________________, №_________________
дата выдачи «____»______20____г., выдан__________________________________
                                                                                                                                 (кем выдан)
0. Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии)_______________________________________________________________
0. Адрес электронной почты (при наличии)__________________________,
номер телефона(при наличии) родителей (законных представителей) ребенка:
мобильный__________________рабочий______________домашний_____________
0. Наличие права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема_______________________________________________
0. Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан (льготная категория)_____________________________________
0. Потребность ребенка в обучении по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида-ребенка в соответствии с индивидуальной программой реабилитации __________________________________
0. Согласие родителей (законных представителей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе) ______________
0. Язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа народов Российской Федерации или иностранном языке)__________________
0. Родной язык из числа народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка)______________________
0. Направленность дошкольной группы_____________________________
0. Необходимый режим пребывания ребенка в МДОУ:
полный (12 час.) __________,
              сокращенный (10,5 час.) ___________,
                  кратковременный (3-5 час.) __________.

1. С Уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, основными общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а)
________________/_______________________________/
                                                                 (подпись заявителя)                                        (Ф.И.О.)

1. Дополнительные сведения:
3.1. Фамилия (-ии), имя (имена), отчество (-а)  (последнее – при наличии) братьев и сестер, проживающих с ребенком в одной семье, имеющих общее с ним место жительства и обучающихся в выбранном  МДОУ _____________________________
_____________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации;
1. Копия свидетельства о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства – документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;
1. Копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
1. Копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документа, содержащего сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;
1. Копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);
1. Копия документа, подтверждающего потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);
1. Справка с места работы родителей (законных представителей) ребенка (при наличии права на внеочередной или первоочередной прием на обучение);
1. Копиюя документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства):____________________________________________________________
(наименование документа)
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

_______________/_________________________/
                                     (подпись заявителя)                                    (Ф.И.О.)
1.  В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку с использованием средств автоматизации моих персональных данных и данных моего ребенка, включающих фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, реквизиты свидетельства о рождении ребенка, при условии, что их обработка осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
«____»_____________20___г. _______________/_________________________
                                                                       (подпись заявителя)                                          ( ФИО)

1. Результат рассмотрения заявления прошу:
                     (выбрать один из способов получения результата)
	
	Выдать в Организации

	
	Направить почтовым отправлением по адресу __________________

	
	Направить в личный кабинет на Едином портале



VI. Отметка о принятии заявления с документами
_______________________/________________________________/
(подпись должностного лица,                                                  (Ф.И.О)
принявшего заявление)

Дата и время принятия заявления с документами:
«____»____________20____г._______час.____________мин.

Дата и время (при заочной подаче фиксируется автоматически):
«____»____________20____г._______час.____________мин.


Руководитель аппарата                                                    О.Н.Сазанова




Приложение №3
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательную организацию»

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления в 
общеобразовательное  учреждение

                                                Директору МАОУ 
«______________________________________________»
                                                                                                           (краткое наименование МАОУ)
_______________________________________________________________
                                                           (фамилия, инициалы директора МАОУ)

_______________________________________________________________
                                                              (фамилия, имя, отчество заявителя- родителя
_______________________________________________________________
                                                                     (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося 
                                               
                                              проживающего по адресу:
                                              нас.пункт ________________________________________
                                              улица ___________________________________________
                                              дом ___________кв._______тел._____________________

заявление.
Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_______________________________года рождения, в ________________в класс  для получения
(число, месяц, год рождения)
общего  образования.
Изучаемый иностранный язык (для 2-11 кл.)_________________________________
Профиль класса (для 10-11 кл) _____________________________________________

1. Сведения о ребенке, обязательные для указания:
1.1. , имя, отчество ребенка ___________________________________
1.2. Дата рождения «______» _____________________20_________г.
1.3. Свидетельство о рождении ребенка, серия____________,номер_________
дата выдачи «____»_________20___г., выдан_________________________________
                                                                                                                                   (кем выдан) 
1.4. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка____________________________________________________________
1.5. Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей):
мать __________________________________________________________________

отец__________________________________________________________________
1.6. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) родителей (законных представителей):
______________________________________________________________
1.7. Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка: паспорт, серия__________________, №_________________
дата выдачи «____»______20____г., выдан__________________________________
                                                                                                                                 (кем выдан)
1.8. Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии)_____________________________________________________________
1.9. Адрес электронной почты (при наличии)__________________________,
номер телефона(при наличии) родителей (законных представителей) ребенка:
мобильный__________________рабочий______________домашний_____________
1.10. Наличие права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема_______________________________________________
1.11. Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан (льготная категория)_____________________________________
0. Потребность ребенка в обучении по адаптированной образовательной программе общего образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида-ребенка в соответствии с индивидуальной программой реабилитации_________________________________
1.13. Согласие родителей (законных представителей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе) ______________
1.14. Язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа народов Российской Федерации или иностранном языке)___________________________________________
1.15. Родной язык из числа народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка)______________________
1.16. Государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления МАОУ возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации)__________________________________________________

1. С Уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а)

________________/_______________________________/
                                                                 (подпись заявителя)                                        (Ф.И.О.)

III. Дополнительные сведения:
3.1. Фамилия (-ии), имя (имена), отчество (-а)  (последнее – при наличии) братьев и сестер, проживающих с ребенком в одной семье, имеющих общее с ним место жительства и обучающихся в выбранном  МАОУ _____________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации;
2.Копия свидетельства о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства – документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;
3.Копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
4.Копия свидетельства о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования);
5. Копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);
6. Справка с места работы родителей (законных представителей) ребенка (при наличии права на внеочередной или первоочередной прием на обучение);
7. Родитель(и)) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.
1. Аттестат об основном общем образовании (при приеме в 10 класс)

_______________/_________________________/
                                     (подпись заявителя)                                    (Ф.И.О.)

IV.        В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку с использованием средств автоматизации моих персональных данных и данных моего ребенка, включающих фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, реквизиты свидетельства о рождении ребенка, при условии, что их обработка осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
«____»_____________20___г. _______________/_________________________
                                                                       (подпись заявителя)                                          ( ФИО)
V. Результат рассмотрения заявления прошу:
                     (выбрать один из способов получения результата)
	
	Выдать в Организации

	
	Направить почтовым отправлением по адресу __________________

	
	Направить в личный кабинет на Едином портале



VI.   Отметка о принятии заявления с документами
_______________________/________________________________/
(подпись должностного лица,                                                  (Ф.И.О)
принявшего заявление)

Дата и время принятия заявления с документами:
«____»____________20____г._______час.____________мин.

Дата и время (при заочной подаче фиксируется автоматически):
«____»____________20____г._______час.____________мин.


Руководитель аппарата                                                    О.Н.Сазанова




Приложение № 4
к   административному регламенту
«Зачисление в образовательную организацию»
                                                                     


Форма уведомления заявителю 
об оставлении запроса без рассмотрения


	Уважаемый (ая)
	

	
	(ФИО заявителя)


Уведомляю о том, что Ваш запрос  от «__»______20___г.  оставлен без рассмотрения по следующим причинам:
	

	(указать причину отказа)


Разъясняю, что после устранения оснований для оставления запроса без рассмотрения, Вы вправе повторно подать заявление о предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию».

Дата _______________ 

Директор ___________________                                        Подпись ___________
М.П.


Исполнитель ________________                                        Подпись ___________
телефон




Руководитель аппарата                                                О.Н.Сазанова




















Приложение № 5
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательную организацию»



Форма уведомления заявителю 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


	Уважаемый (ая)
	

	
	(ФИО заявителя)


Уведомляю о том, что по Вашему заявлению от «__»______20___г.  принято решение об отказе в зачислении в образовательное учреждение (наименование) по следующим причинам:
	

	(указать причину отказа)


Для решения вопроса об устройстве Вашего ребенка в другую муниципальную образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, Вы можете обратиться в Управление образования и спорта администрации Вольского муниципального района.


Дата _______________
Директор ___________________                                        Подпись ___________
М.П.


Исполнитель ________________                                        Подпись ___________
телефон




Руководитель аппарата                                                О.Н.Сазанова








	Приложение № 6
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательную организацию»



ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию»
 документах

	   "__" __________ 20___ г.

	

	

	(наименование органа местного самоуправления)

	Сведения о заявителе:
_______________________________
                           (Ф.И.О. физического лица)
Документ, удостоверяющий личность
______________________ (вид документа)
_______________________ (серия, номер)
_____________________ (кем, когда выдан
СНИЛС ____________________________
___________________________________
                     (адрес регистрации по месту жительства)
___________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)
Контактная информация
Тел. _____________________________
эл. почта ____________________________
	Кому адресован документ:
__________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

	1. «Зачисление в образовательную организацию»

	№
	Орган, выдавший документ по результатам предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию»

	Номер документа
	Дата документа

	
	
	
	

	Прошу исправить допущенные опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
 документах.

	Приложение: ___________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________

	Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: _______________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ____________________________________________________________
	

	(указывается один из перечисленных способов)

	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)



Руководитель  аппарата                                                  О.Н.Сазанова



























	Приложение № 7
к административному регламенту 
«Зачисление в образовательную организацию»



ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию»


	   "__" __________ 20___ г.

	

	

	(наименование органа местного самоуправления)

	Сведения о заявителе:
_______________________________
                           (Ф.И.О. физического лица)
Документ, удостоверяющий личность
______________________ (вид документа)
_______________________ (серия, номер)
_____________________ (кем, когда выдан
СНИЛС ____________________________
___________________________________
                     (адрес регистрации по месту жительства)
___________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)
Контактная информация
Тел. _____________________________
эл. почта ____________________________
	Кому адресован документ:
__________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

	1. Постановка на учет  детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования

	№
	Орган, выдавший документ по результатам предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
	Номер документа
	Дата документа

	
	
	
	

	Прошу выдать дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


	Приложение: ___________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________

	Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: _______________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ____________________________________________________________
	

	(указывается один из перечисленных способов)

	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)
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Руководитель  аппарата                                                  О.Н.Сазанова








