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Муниципальное образование
«Локнянский муниципальный округ»
Псковской области

Администрация Локнянского муниципального округа

0. ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.07.2026 г.				  № 648-п   

рп. Локня

О внесении изменений в постановление Администрации Локнянского муниципального округа от 09.09.2024 № 744-п 
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение Локнянского муниципального округа»  (в ред. от 03.03.2025 № 183-п, 
от 02.07.2025 № 522-п)

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ   
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458  "Об утверждении Порядка приема 
на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего 
и среднего общего образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 11.09.2020 
N 59783) Администрация Локнянского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. В приложение к постановлению Администрации Локнянского муниципального округа от 09.09.2024 № 744-п «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение Локнянского муниципального округа» (в ред. от 03.03.2025 № 183-п, 
от 02.07.2025 № 522-п) внести следующие изменения:
1.1. Подпункт 2.9.2. пункта 2.9. раздела 2 изложить в новой редакции:
«2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- Отсутствие свободных мест в учреждении;
- Непредставление либо неполное представление документов, указанных 
в пункте 2.6 регламента;
- Обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителя, 
не являющегося родителем (законным представителем) ребенка без надлежаще оформленной доверенности.».
1.2. Дополнить пункт 2.9. раздела 2 подпунктом 2.9.3. следующего содержания:
«2.9.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие указанные услуги, обязаны:
- Информировать заявителя о причинах отказа в письменной форме;
- Указать перечень документов и информации, отсутствие или недостоверность которых послужили причиной отказа;
- Предоставить перечень установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- Сообщить заявителю о порядке и сроках обжалования принятого решения».
1.3. Дополнить пункт 2.9. раздела 2 подпунктом 2.9.4. следующего содержания:
«2.9.4. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю также предоставляется информация о наличии свободных мест в других образовательных учреждениях Локнянского муниципального округа.».
1.4. Пункт 2.13. раздела 2 изложить в новой редакции:
	«2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Местоположение зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.     
На всех парковках общего пользования выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы части девятой статьи 15 Федерального закона "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации":
а) граждане, имеющие ограничение способности к самостоятельному передвижению любой степени выраженности (1, 2 или 3 степени);
б) граждане, получившие до вступления в силу настоящего постановления в федеральном учреждении медико-социальной экспертизы опознавательный знак "Инвалид" для индивидуального использования и пользующиеся правом на бесплатное использование мест для парковки транспортных средств.
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть размещена в государственной информационной системе "Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере".
Места для парковки автотранспортных средств инвалидов не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, входы в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и прием заявителей должны соответствовать требованиям удобства, комфорта 
и безопасности.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
– противопожарной системой и средствами пожаротушения;
– системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
– средствами оказания первой медицинской помощи;
– туалетными комнатами для посетителей.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием следующей информации:
– номера кабинета и наименования отдела;
– фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов.
Рабочее место каждого ответственного за прием документов сотрудника уполномоченного органа, должно быть оборудовано персональным компьютером 
с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
– возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 
в котором предоставляется муниципальная услуга;
– возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
 – сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения;
 – надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям 
и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
– дублирование необходимой для инвалидов звуковой или зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
– допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
– допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
– оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.»
2. Обнародовать настоящее постановление в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» - http://pravo.pskov.ru/  и на официальном сайте Локнянского муниципального округа.
3. Настоящее постановление вступают в силу после его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя Главы Локнянского муниципального (социальный блок).


Глава Локнянского 
муниципального округа			                                                           И.Д. Белугин

Приложение 1
 к Постановлению
Администрации Локнянского
муниципального округа 
от 09.09.2024 № 744-п 
    (в ред. от 03.03.2025 № 183-п, 
от 02.07.2025 № 522-п, от 13.06.2026 № 648-п)

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение 
Локнянского муниципального округа»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной  услуги (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов оказания муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение Локнянского муниципального округа», определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Работники образовательных организаций при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями регламента.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка.
От имени заявителя могут выступать физические 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. Ответственными за оказание муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения Локнянского муниципального округа (далее – учреждения), функции и полномочия учредителя которых осуществляет Управление образования Администрации Локнянского муниципального округа.
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена в сети Интернет:
· 182900, р.п. Локня, ул.Чкалова, дом 3.
· Телефон Управления: 21-9-64 
· Адрес электронной почты Управления: edu@loknja.reg60.ru
· Сайт Управления в Интернете:    http://uo29.pskovedu.ru/
·  График работы Управления:
	понедельник          
	с 8-00  до 17-00, 
перерыв
с12-00 до 13-00                       


	вторник              
	

	среда                
	

	четверг              
	

	пятница              
	

	суббота              
	выходной  

	воскресенье          
	



– на сайтах учреждений.


1.3.3. Информация о местонахождении, почтовом адресе, телефонах, руководителях, адресах сайтов и электронной почты образовательных учреждений указана в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
	«Зачисление в образовательное учреждение Локнянского муниципального округа» (далее муниципальная услуга)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение Локнянского муниципального округа» осуществляют должностные лица, ответственные за прием и регистрацию документов - Управление образования Администрации Локнянского муниципального округа.
Муниципальная услуга может быть оказана лично заявителю или в электронном виде. При предоставлении услуги в электронном виде заявитель должен в течение трех рабочих дней со дня регистрации его заявления учреждением представить в учреждение документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в  образовательную организацию или мотивированный отказ в зачислении в  образовательную организацию (Приказ о зачислении ребенка в учреждение);  
2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя услуги о порядке и сроках обжалования отказа. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в учреждении заявитель для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращается в Управление образования  Администрации Локнянского муниципального округа, где ему представляют информацию о наличии свободных мест в других учреждениях.
Информирование о результате предоставления услуги (зачислении) либо отказе в зачислении в учреждение осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в учреждение. Уведомление направляется заявителю письмом по почте либо по электронной почте.
2.3.3. Способы получения заявителем результатов предоставления Услуги:
Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения результата предоставления Услуги следующими способами: 
    1) через личный кабинет на Портале; 
    2) по электронной почте; 
    3) почтовым отправлением; 
    4) в структурном подразделении МФЦ (при наличии соглашения); 
5) личное обращение в Организацию. Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения направляется заявителю в личный кабинет на Портале в форме уведомления с присвоением соответствующего статуса рассмотрения заявления. Заявитель дополнительно может получить результат предоставления Услуги в Организации. В этом случае работником Организации распечатывается экземпляр электронного документа на бумажном носителе, который заверяется подписью работника Организации и печатью Организации и выдается заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Прием в учреждение оформляется приказом руководителя в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.5.  Категории граждан, имеющих право на внеочередной и первоочередной  прием в образовательное учреждение

	Категории граждан
	Порядок предоставления места
	Наименование устанавливающего документа

	Дети работников прокуратуры
	внеочередной
	ФЗ « О прокуратуре Российской Федерации» 
№ 2202-1 от 17.01.92 г. 

	Дети судей
	внеочередной

	ФЗ « О статусе судей в Российской Федерации» 
№ 3132-1 от 26.06.1992 г. 


	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации

	внеочередной 
	ФЗ от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации").


	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы, лицам, проходящим службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации и имеющим специальные звания полиции, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (далее - сотрудники и военнослужащие), входящим в состав специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (далее - специальные силы), а также сотрудникам и военнослужащим Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации. 
	внеочередной



	Постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 г . № 65 
« О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»

	 Дети граждан: подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы,
эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения, 
из подразделений особого риска. 
Дети инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:
граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;
военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;
эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;
отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;
	внеочередной
	Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. 
N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС" 
на граждан из подразделений особого риска")

	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957г. на производственном объединении « Маяк» и сбросов радиоактивных отходов на реку Теча
	внеочередной
	ФЗ « О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 г 
на производственном объединении « Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» № 175-ФЗ от 26.11.1998г. 


	Дети сотрудника полиции, а также дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; бывшего сотрудника полиции уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; бывшего сотрудника полиции умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 ч. 6 ст. 46 ФЗ «О полиции» 
Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции

	первоочередной
	ФЗ «О полиции»  от 07.02.2011г. № 3- ФЗ

	Дети сотрудника,  имеющего специальное звание и проходящего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, а также дети  сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; бывшего сотрудника,  умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах; уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах; бывшего сотрудника, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах; детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 ч. 14 ст. 3 Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации"
Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах; уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах; умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах
	первоочередной 
	Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации");


	Дети военнослужащих и дети граждан, пребывавших в добровольческих формированиях, погибших (умерших) при выполнении задач в специальной военной операции либо позднее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при выполнении задач в ходе проведения специальной военной операции, в том числе усыновленным (удочеренным) или находящимся под опекой или попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью по месту жительства их семей.
При изменении места военной службы военнослужащих - граждан, проходящих военную службу по контракту, а также при увольнении с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями члены их семей, обучающиеся в государственных образовательных организациях, имеют право переводиться (приниматься) в образовательные организации, ближайшие к новому месту военной службы или месту жительства.
	внеочередной
	ФЗ «О статусе военнослужащих» № 76-ФЗ от 27.05.1998 г. 

ч. 8 ст. 24
ч. 6 ст. 19



	Дети военнослужащих (сотрудников), погибших в ходе специальной военной операции, выполнении специальных задач, в находящиеся на территории Псковской области государственные дошкольные учреждения
	внеочередной
	Указ Губернатора Псковской области от 12.10.2022 N 193-УГ (ред. от 10.02.2025) "О мерах поддержки отдельных категорий граждан Российской Федерации и членов их семей в связи с проведением специальной военной операции"

	Дети мобилизованных граждан в находящиеся на территории Псковской области государственные дошкольные образовательные организации, находящиеся в ведении Псковской области, и муниципальные образовательные организации
           Дети мобилизованных граждан могут переводиться  в дошкольные образовательные организации и общеобразовательные организации, расположенные рядом с местом проживания членов семей мобилизованных граждан
            Дети военнослужащих (сотрудников), погибших в ходе специальной военной операции, выполнении специальных задач, могут переводиться в дошкольные образовательные организации и общеобразовательные организации, расположенные рядом с местом проживания членов семей военнослужащих (сотрудников), погибших в ходе специальной военной операции, выполнении специальных задач
            Дети военнослужащих, сотрудников, уволенных с военной службы, службы вследствие военной травмы, в находящиеся на территории Псковской области государственные дошкольные образовательные организации, находящиеся в ведении Псковской области, и муниципальные образовательные организации
             Дети военнослужащих, сотрудников, уволенных с военной службы, службы вследствие военной травмы, могут переводиться в дошкольные образовательные организации и общеобразовательные организации, расположенные рядом с местом проживания членов семей военнослужащих, сотрудников, уволенных с военной службы, службы вследствие военной травмы.
	первоочередной 
	Указ Губернатора Псковской области от 12.10.2022 N 193-УГ (ред. от 10.02.2025) "О мерах поддержки отдельных категорий граждан Российской Федерации и членов их семей в связи с проведением специальной военной операции"

	
	

	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	внеочередной 
	Постановление Верховного Совета РФ от 27.12.1991г. № 2123-1

	Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом
	первоочередной
	  Указ Президента РФ «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» № 1157 от 02.10.1992 г. 

	Дети из многодетных семей
	первоочередной
	Указ Президента РФ от 23.01.2024 N 63 "О мерах социальной поддержки многодетных семей" 

	Дети одиноких матерей 
	первоочередной
	Поручение Президента РФ от 04.05.2011 г. Пр-1227

	детям медицинских работников медицинских организаций первичного звена здравоохранения и скорой медицинской помощи 
	первоочередной
	Поручение Президента РФ от 20.08.2019 г. Пр-1755
(абзац четвёртый пп «б» п.2)

	Ребенок, в том числе усыновленный (удочеренный) или находящийся под опекой или попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью, имеет право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам в государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его брат и (или) сестра (полнородные и неполнородные, усыновленные (удочеренные), дети, опекунами (попечителями) которыхявляются родители (законные представители) этого ребенка, или дети, родителями (законными представителями) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка
	преимущественное право
	"Семейный кодекс Российской Федерации" от 29.12.1995 N 223-ФЗ



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	2.6.1. В случае обращения в учреждение для зачисления ребенка в первый класс заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет в образовательное учреждение:
1) заявление родителя (законного представителя) ребенка на бумажном носителе - при личном обращении в образовательную организацию; по форме, размещенной на Портале услуг Псковской области, Едином портале в форме электронного документа - с использованием «Личного кабинета».
В заявлении указываются следующие сведения:  
	-фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;
	- дата рождения ребенка;
- адрес места жительства и (или) адрес пребывания ребенка;
-фамилия, имя, отчество (при наличии)  родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;
   - адрес места жительства и (или) адрес пребывания родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;
              - адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;
              - о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;
              - о потребности ребенка в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;
- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);
- язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);
- родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);
- факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;
- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обработку персональных данных.
2.6.1.1. В случае обращения в учреждение для зачисления ребенка в первый класс родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства вместе с заявлением (дополнительно в заявлении о приеме на обучение дает (дают) согласие для прохождения тестирования) предъявляет (предъявляют):
а) копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка);
б) копии документов, подтверждающих законность нахождения ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, и его законного (законных) представителя (представителей) или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на территории Российской Федерации (действительные вид на жительство, либо разрешение на временное проживание, либо разрешение на временное проживание в целях получения образования, либо визу и (или) миграционную карту, либо иные предусмотренные федеральным законом или международным договором Российской Федерации документы, подтверждающие право иностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в Российской Федерации);
в) копии документов, подтверждающих прохождение государственной дактилоскопической регистрации ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства;
г) копии документов, подтверждающих изучение русского языка ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающим, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, в образовательных организациях иностранного (иностранных) государства (государств) (со 2 по 11 класс) (при наличии);
д) копии документов, удостоверяющих личность ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (для иностранных граждан: паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; для лиц без гражданства: документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, вид на жительство и иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства);
е) копии документов, подтверждающих присвоение родителю (родителям) (законному (законным) представителю (представителям) идентификационного номера налогоплательщика; страхового номера индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) (при наличии), а также СНИЛС ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (при наличии);
ж) медицинское заключение об отсутствии у ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, инфекционных заболеваний, представляющих опасность для окружающих, предусмотренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федераций федеральным органом исполнительной власти в соответствии с частью 2 статьи 43 Федерального закона от 21 ноября 2011 г. N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации";
з) копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).
[bookmark: Par1]2.6.1.2. Пункт 2.6.1. Не распространяется на иностранных граждан, являющихся:
1) главами дипломатических представительств и главами консульских учреждений иностранных государств в Российской Федерации, членами дипломатического персонала, консульскими должностными лицами, а также членами административно-технического персонала дипломатических представительств или консульских учреждений иностранных государств в Российской Федерации;
[bookmark: Par3]2) владельцами дипломатических, служебных паспортов (в том числе специальных, официальных и иных паспортов, признаваемых Российской Федерацией в этом качестве) и въехавшими в Российскую Федерацию в связи с исполнением служебных обязанностей должностных лиц иностранных государств;
3) сотрудниками и членами административно-технического персонала аппаратов военного атташата, торговых представительств и иных представительств органов государственной власти иностранных государств;
4) членами семей лиц, указанных в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта;
5) являющихся должностными лицами международных (межгосударственных, межправительственных) организаций, въехавшими в Российскую Федерацию в связи с исполнением служебных обязанностей, и сотрудниками представительств международных (межгосударственных, межправительственных) организаций на территории Российской Федерации или сотрудниками представительств и должностными лицами иных организаций, которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации предоставлен статус, аналогичный статусу международных (межгосударственных, межправительственных) организаций, а также членами семей указанных лиц;
Иностранные граждане, указанные в п. 2.6.1.2. настоящего Регламента с заявлением предъявляют следующие документы:
-а) копия свидетельства о рождении ребенка;
-б) копия паспорта;
-в) справку о регистрации по месту жительства.
2.6.1.3. Граждане Республики Беларусь с заявлением предъявляют следующие документы:
а) копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка);
б) копии документов, подтверждающих изучение русского языка ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающим, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, в образовательных организациях иностранного (иностранных) государства (государств) (со 2 по 11 класс) (при наличии);
в) копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном законом  порядке переводом на русский язык.
              Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательном учреждении на время обучения ребенка.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. 
2.6.2. В случае обращения в учреждение для зачисления ребенка во второй –  одиннадцатый классы заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет в учреждение:
· заявление о зачислении ребенка в учреждение на имя руководителя учреждения;
· личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором ребенок обучался ранее;
· аттестат об основном общем образовании (для обучающихся, имеющих основное общее образование);
· справку, содержащую сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок в случае зачисления в течение учебного года), предоставляется лично или по запросу учреждения;
· заключение психолого-медико-педагогической комиссии  - для приема в учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по адаптированным основным общеобразовательным программам, для детей с ограниченными возможностями здоровья, в классы общеобразовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным общеобразовательным программам (по желанию родителей (законных представителей) ребенка.
2.6.3. В случае если в учреждение обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, кроме вышеуказанных документов, предъявляются:
- паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ удостоверяющий личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, и его копия;
- копия паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документ удостоверяющего личность  в соответствии с законодательством Российской Федерации,   одного из родителей (законного представителя), от имени которого выдана доверенность.
2.6.4. В случае обращения в учреждение дополнительного образования детей для зачисления ребенка заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ удостоверяющий личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, и представляет в учреждение дополнительного образования:
а) заявление о зачислении ребенка в учреждение на имя руководителя учреждения, в котором указываются:
фамилия, имя, отчество ребенка;
дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) ребенка;
фактическое место жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка;
факт ознакомления, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией учреждения образования на право ведения образовательной деятельности, Уставом учреждения, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
согласие родителей (законных представителей) ребенка на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»   
              б) справку от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения.
2.6.5. Требования к оформлению документов. 
· 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 свою 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.
[bookmark: sub_26]Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, при удостоверении подлинности, предоставленных копий. Основанием для приема детей в учреждение любого типа является заявление их родителей (законных представителей) и перечень документов, утвержденный настоящим регламентом.
Подача документов в 1 класс учреждения для заявителей детей, проживающих на территории, за которой закреплено соответствующее учреждение (далее – закрепленная территория), начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года. Для заявителей детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам дошкольного образования и начального общего образования в государственные и муниципальные образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры.
[bookmark: sub_29]Зачисление в учреждения (классы) для детей с ограниченными возможностями здоровья осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) в соответствии с рекомендациями  психолого-медико-педагогической комиссии.
Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться при предъявлении документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и их письменного заявления.
Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации.
Заявление и документы, указанные в настоящем пункте регламента, подаются одним из следующих способов:
лично в образовательную организацию;
через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;
с использованием функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с Единым порталом;
в электронной форме посредством Единого портала.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
2.7.1. Документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.8.1.  Обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителя, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка, либо отсутствие у заявителя доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством РФ, одним из родителей (законным представителем) ребенка;
	2.8.2. Непредставление либо неполное представление документов, указанных в пункте 2.6 регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: P90]2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- Отсутствие свободных мест в учреждении;
- Непредставление либо неполное представление документов, указанных в пункте 2.6 регламента;
- Обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителя, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка без надлежаще оформленной доверенности.
2.9.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие указанные услуги, обязаны:
- Информировать заявителя о причинах отказа в письменной форме;
- Указать перечень документов и информации, отсутствие или недостоверность которых послужили причиной отказа;
- Предоставить перечень установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- Сообщить заявителю о порядке и сроках обжалования принятого решения.
2.9.4. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю также предоставляется информация о наличии свободных мест в других образовательных учреждениях Локнянского муниципального округа.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии  с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами.
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11.2. Время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
  2.12.1. При поступлении заявления в образовательную организацию в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы образовательных организаций - в день его поступления, в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.
  2.12.2. При личном обращении заявителя с заявлением и документами для предоставления в отношении него муниципальной услуги регистрация заявления и документов производится в присутствии заявителя в срок, который не должен превышать 15 минут. Заявителю, подавшему документы о зачислении в учреждение, выдается расписка о получении документов с указанием даты поступления и их перечня.
Датой принятия к рассмотрению заявления о зачислении в учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Местоположение зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.     
На всех парковках общего пользования выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы части девятой статьи 15 Федерального закона "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации":
а) граждане, имеющие ограничение способности к самостоятельному передвижению любой степени выраженности (1, 2 или 3 степени);
б) граждане, получившие до вступления в силу настоящего постановления в федеральном учреждении медико-социальной экспертизы опознавательный знак "Инвалид" для индивидуального использования и пользующиеся правом на бесплатное использование мест для парковки транспортных средств.
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть размещена в государственной информационной системе "Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере".
Места для парковки автотранспортных средств инвалидов не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, входы в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и прием заявителей должны соответствовать требованиям удобства, комфорта и безопасности.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
– противопожарной системой и средствами пожаротушения;
– системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
– средствами оказания первой медицинской помощи;
– туалетными комнатами для посетителей.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием следующей информации:
– номера кабинета и наименования отдела;
– фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов.
Рабочее место каждого ответственного за прием документов сотрудника уполномоченного органа, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
– возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
– возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
 – сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
 – надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
– дублирование необходимой для инвалидов звуковой или зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
– допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
– допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
– оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателем доступности качества является:
а) удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;
б) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
в) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
г) удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
д) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение сотрудниками образовательных организаций нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
е) минимально возможное количество взаимодействий заявителя с сотрудниками образовательных организаций при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том  числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в части обеспечения возможности заявителям подать заявление и документы, указанные в пункте 2.6 регламента, в электронной форме с использованием Портала услуг Псковской области, Единого портала осуществляется ежедневно в круглосуточном режиме.
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.
2.15.3. Предоставление муниципальной услуги  в многофункциональных центрах при наличии соглашения.
2.15.4. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления о зачислении в образовательную организацию и документов, указанных в пункте 2.6 регламента;
б) рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги;
в) осуществление в электронной форме, в том числе
 с использованием Портала услуг Псковской области, Единого портала, административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
г) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Прием и регистрация заявления о зачислении в образовательную организацию и документов, указанных в пункте 2.6 регламента
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления и документов, указанных в пункте 2.6 регламента (далее - заявление и документы), в  образовательную организацию.
3.2.2. Специалист образовательной организации (далее - специалист), ответственный за прием заявления и документов, поступивших в электронном виде посредством Портала услуг Тюменской области, Единого портала, оценивает представленные документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим регламентом.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием заявления и документов, регистрирует заявление в журнале приема заявлений с присвоением порядкового регистрационного номера и направляет заявителю расписку о принятии документов в день их поступления способом, указанным в заявлении.
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием заявления и документов, готовит уведомление об отказе в приеме документов и направляет его в адрес заявителя способом, указанным в заявлении, в день поступления заявления и документов.
3.2.3. При личном обращении заявителя с заявлением и документами специалист, ответственный за прием заявления и документов, оценивает представленные документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8 регламента.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием заявления и документов, регистрирует заявление в присутствии заявителя в журнале приема заявлений с присвоением порядкового регистрационного номера и выдает заявителю расписку о принятии документов в срок, который не должен превышать 15 минут.
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием заявления и документов, готовит уведомление об отказе в приеме документов и выдает на руки заявителю при личном обращении в день поступления заявления и документов.
Документы представляются заявителем в оригиналах и копиях, которые заверяются лицом, принимающим документы, после установления соответствия их оригиналу, при этом оригиналы документов возвращаются заявителю.
3.2.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист образовательной организации, ответственный за прием заявления и документов.
3.2.5. Критерии принятия решений - поступление заявления и документов.
3.2.6. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем проставления порядкового регистрационного номера на документе и выдачи заявителю расписки о принятии документов либо уведомления об отказе в приеме документов на основании настоящего регламента.

3.3. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Предоставление в образовательную организацию оригиналов документов и заявления является основанием для их рассмотрения.
3.3.2. По результатам рассмотрения заявления и документов в случае отсутствия основания, предусмотренного настоящим регламентом, образовательная организация подготавливает и издает приказ о зачислении в образовательную организацию, а при наличии основания об отказе подготавливает и направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим регламентом.
3.3.3. На основании приказа специалист образовательной организации:
- направляет заявителю уведомление о принятом в отношении него положительном решении о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.3.4. При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистом образовательной организации готовится уведомление об отказе и направляется заявителю способом, указанным в заявлении. 
3.3.5. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Управления образования.
3.3.6. Критерии принятия решений - отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.7. Результатом выполнения указанной административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятом в отношении него положительном решении о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.8. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале исходящей корреспонденции.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе
 с использованием Портала услуг Псковской области, Единого портала, административных процедур (действий) 
3.4.1.  В случае направления заявления в форме электронного документа с использованием Портала услуг Псковской области, Единого портала используется простая электронная подпись.
3.4.2. При направлении заявления с использованием Портала услуг Тюменской области, Единого портала обеспечивается возможность направления заявителю на электронный адрес следующих уведомлений:
- о регистрации запроса;
- о принятии запроса к рассмотрению;
- о возможности осуществления заявителем мониторинга хода предоставления муниципальной услуги путем смены статусов, получения уведомлений в «Личном кабинете» Портала услуг Псковской области, Единого портала.
3.4.3. После отправки с Портала услуг Псковской области, Единого портала заявление получает статус «Отправлено в ведомство».
Если в процессе отправки возникли технические проблемы, запрос получает статус «Ошибка отправки в ведомство». В этом случае отправку необходимо повторить.
3.4.4. После того, как заявление получено образовательной организацией, запрос получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке».

3.5. Требования к организации предоставления Услуги в МФЦ
3.5.1. Предоставление бесплатного доступа к Порталу для подачи заявлений, документов, информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме осуществляется в МФЦ в пределах муниципального образования «Локнянский муниципальный округ» по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания. 
Организация предоставления Услуги в МФЦ должна обеспечивать: 
1) бесплатный доступ заявителя к Порталу для обеспечения возможности получения Услуги в электронной форме; 
2) иные функции, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Псковской области. 
В МФЦ исключается взаимодействие заявителя с работниками Организации. 
Работники МФЦ обязаны обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных. 
МФЦ, его работники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 
Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками порядка предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом, обязанностей, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, возмещается МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
          Региональный стандарт организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Псковской области.

3.5.2. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами
Многофункциональный центр осуществляет: информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
 Информирование Заявителей
Информирование Заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами: посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону,  предлагает заявителю: изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое время для консультаций. При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 30. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – постановление № 797). Порядок и сроки передачи Организацией таких документов в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением № 797.
Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя); определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС; распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный документ; запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 
 В случае предоставления документов через ЕПГУ, результат предоставления услуги формируется автоматически в электронном виде и подписывается усиленной квалифицированной подписью уполномоченного лица. 
Уполномоченным органом ведется электронный реестр решений предоставления муниципальной услуги.  
	
















Приложение №1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Зачисление в общеобразовательное
учреждение Локнянского муниципального округа"

Сведения 
об образовательных учреждениях
	Наименование
	 Индекс
 Почтовый адрес
	Официальный адрес электронной почты,
 сайт
	ФИО руководителя, телефон

	МБОУ «Локнянская средняя общеобразовательная школа»
	182900
рп.Локня, ул.Октябрьская, 14
	org82@pskovedu.ru
http://org82.pskovedu.ru/
	Григорьева
Людмила
Николаевна
(881139)22-6-18

	Подберезинская средняя  школа филиал МБОУ «Локнянская средняя общеобразовательная школа»
	182924   с.Подберезье
 

	org86@pskovedu.ru


	Карабанова
Галина
Сергеевна
(881139)36-1-19

	МБОУ «Башовская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением предметов валеологического профиля»
	182930
д.Башово
 
	org83@pskovedu.ru
http://org83.pskovedu.ru/

	Ерастова
Валентина
Ильинична
(881139)38-1-60

	Марьинская основная школа филиал МБОУ «Башовская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением предметов валеологического профиля»

	182902
д.Валуевское
 
	org84@pskovedu.ru

	Андреева Галина Анатольевна
(81139)22-770








	Миритиницкая основная школа филиал МБОУ «Башовская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением предметов валеологического профиля»

	182915
д.Миритиницы
 
	org281@pskovedu.ru

	Соболева Валентина Владимировна
(81139)33-770

	МБДОУ «Детский сад «Колосок»   
	182900, рп. Локня, 1-ый Пролетарский переулок,  д.  11А.  

	http://org2104.pskovedu.ru
e-mail:
org2104@pskovedu.ru



	Григорьева  Ольга Петровна
(81139)
21-932

	Подберезинский детский сад филиал
МБДОУ «Детский сад «Колосок»
	182924,  
с. Подберезье.

	http://org2104.pskovedu.ru
e-mail:
org2102@pskovedu.ru

	Изотенкова Любовь Евгеньевна
(81139)
36-225

	МБУ дополнительного образования «Центр дополнительного образования»
	182900
рп. Локня,  
ул. Кушнаренко, д.44
	http://org562.pskovedu.ru
e-mail:
org562@pskovedu.ru

	Михайлова Татьяна
Ивановна
(81139)
21-961






















































Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Зачисление в образовательное 
учреждение Локнянского муниципального округа"

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение Локнянского района»
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