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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации                                                                                                                                                                              муниципального образования                                                                                                                                                                        Темрюкский район                                                                                                                                                             от __________ № __________





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее - административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные организации, находящиеся в ведении управления образованием администрации муниципального образования Темрюкский район, реализующие основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования (далее - муниципальная услуга). 
1.2. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - несовершеннолетние граждане и (или) их родители (законные представители), а также совершеннолетние граждане, не получившие начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях.
[bookmark: sub_1003][bookmark: sub_10031]1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
личного и письменного обращения заявителя, в том числе с использованием электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  в управление образованием администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – Управление) и в муниципальные образовательные организации, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования, начального общего,  основного общего, среднего общего и дополнительного образования (далее - МОО, ДОО);  
информационных стендов в Управлении, МОО и ОДО о предоставлении муниципальной услуги;
обращения по телефону;
в электронной форме на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, Управления, МОО, ОДО и 
использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги посредством личного и письменного обращения заявителя, в том числе с использованием электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», осуществляется:
Управлением, расположенным по адресу: г. Темрюк, ул. Ленина, 14, адрес электронной почты – uo@tem.kubannet.ru;
 МОО, ОДО (адреса месторасположения, адреса электронной почты, режим работы приведены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту).
Режим работы Управления: понедельник – четверг с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.45, суббота и воскресенье – выходной.
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги посредством информационных стендов осуществляется в Управлении, МОО и ОДО.
 На стендах размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и способы их получения заявителем, срок предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, адреса и телефоны организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.3. Информирование посредством обращения по телефону осуществляется:
Управлением по телефонам: 8(86148)52338, 8(86148)53986 по предоставлению муниципальной услуги в муниципальных образовательных организациях общего образования, 8(86148)52161 по предоставлению муниципальной услуги в муниципальных организациях дополнительного образования;
МОО, ОДО по телефонам, указанным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать учреждение  (орган, предоставляющий муниципальную услугу), свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Время для телефонного разговора не должно превышать 10 минут, время для индивидуального информирования не должно превышать 15 минут.
[bookmark: sub_111316]1.3.4. В электронной форме информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район (http://www.temryuk.ru),  Управления (http://uotem.ucoz.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» (далее – Единый портал государственных услуг) (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) (pgu.krasnodar.ru).
1.4. Информирование осуществляется по следующим вопросам:
о правовых актах, принятых по вопросам предоставления муниципальной услуги;
об обязательных требованиях, установленных для предоставления муниципальной услуги;
о необходимых для предоставления муниципальной услуги документах по процедуре предоставления муниципальной услуги;
о сроках предоставления муниципальной услуги и отдельных процедур.
1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательную организацию».
2.2. Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу:
2.2.1. МОО:
основная общеобразовательная школа (реализует основные образовательные программы начального общего и основного общего образования),
средняя общеобразовательная школа (реализует  основные образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования).
2.2.2.  ОДО:
	учреждения  дополнительного образования (реализуют программы дополнительного образования), находящиеся в ведении управления образованием.
Ответственным органом за организацию предоставления муниципальной услуги является управление образованием администрации муниципального образования Темрюкский район. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
зачисление гражданина в 1 класс МОО;
зачисление гражданина во 2-11 классы МОО;
зачисление гражданина в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или в 10-11 классы профильного обучения;
зачисление гражданина в ОДО;
отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Зачисление гражданина в 1 класс МОО.
Прием заявлений в 1 класс МОО для граждан, которые проживают и зарегистрированы в установленном законом порядке на территории муниципального образования Темрюкский район, закрепленной постановлением администрации муниципального образования Темрюкский район за конкретной МОО (далее - закрепленная территория), начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.
Зачисление в МОО оформляется приказом руководителя МОО в течение 7 рабочих дней после приема документов.
Для граждан, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в 1 класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
Приказ об их зачислении в 1 класс издается МОО в течение 7 рабочих дней после приема документов.
МОО, закончившие прием в 1 класс всех проживающих на закрепленной территории граждан,  вправе осуществлять прием граждан, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.
2.4.2. Зачисление гражданина во 2-11 классы МОО.
Прием заявлений на зачисление во 2-11 классы МОО, в том числе в классы с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения, при переводе из другой образовательной организации или прекращении получения образования вне образовательной организации (в форме семейного образования и самообразования) возможен в течение всего учебного года.
Зачисление гражданина в МОО в порядке перевода оформляется приказом руководителя МОО в течение 3 рабочих дней после приема заявления.
2.4.3. Зачисление гражданина в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или в 10-11 классы профильного обучения.
 Прием заявлений на зачисление в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или в 10-11 классы профильного обучения начинается не позднее 3 календарных дней до даты начала проведения индивидуального отбора. Начало индивидуального отбора устанавливается МОО, которая размещает информацию о сроках и процедуре проведения индивидуального отбора на информационных стендах, в средствах массовой информации, официальном сайте МОО не позднее 30 дней до начала индивидуального отбора. 
Зачисление в МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением осуществляется на основании протокола комиссии по результатам индивидуального отбора и оформляется приказом руководителя МОО не позднее 10 дней до начала учебного года.
Информация об итогах индивидуального отбора и зачислении доводится до обучающихся, родителей (законных представителей) и размещается на сайте МОО в сети Интернет не позднее 3 дней после зачисления.
2.4.5. Зачисление гражданина в ОДО.
Прием заявлений на зачисление гражданина в ОДО осуществляется руководителем или уполномоченным им лицом до 15 сентября и возможен в течение всего учебного года при наличии свободных мест. 
Зачисление в ОДО оформляется приказом руководителя в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления.
2.4.6. Отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня приема заявления.
[bookmark: sub_1012]2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;
Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29 декабря 2012 года  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июля 1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июня 1999 года  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральный закон от 31 мая 2002 года  № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 июля 2002 года  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 19 февраля 1993 года № 4528-1 «О беженцах»;
Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 года  №4530-1 «О вынужденных переселенцах»;
Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 года  №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации»; 
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года  № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа  2013 года  № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января  2014 года  № 32 «Порядок приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014 года  № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;
Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 года  № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;
СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 года  № 189;
СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 года № 41;
Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 г. № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;
Приказ министерства образования и науки Краснодарского края от 5 ноября  2015 года  № 5758 «Об утверждении Порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения в Краснодарском крае»;
Постановление администрации муниципального образования Темрюкский район от        18 июня 2015 года № 520 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации муниципального образования Темрюкский район»;
Устав муниципального образования Темрюкский район;
Уставы МОО, ОДО;
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют при очном обращении:
2.6.1. Для зачисления в 1 класс МОО:
личное заявление родителей (законных представителей) по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (образец заполнения приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту);
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
свидетельство о рождении ребенка (оригинал и копия);
свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (для проживающих на закрепленной территории).
2.6.2. Для зачисления во 2-11 классы МОО:
личное заявление родителей (законных представителей) по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (образец заполнения приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту);
паспорт гражданина РФ, или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
свидетельство о рождении (паспорт) ребенка (оригинал и копия);
личное дело учащегося (при зачислении в 10 класс до начала  учебного года личное дело не предоставляется);
документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации);
аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).
2.6.3.Для зачисления в 5-11 классы МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения:
личное заявление родителей (законных представителей) по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (образец заполнения приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту);
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
свидетельство о рождении (паспорт) ребенка (оригинал и копия);
личное дело учащегося (при зачислении в 10 класс до начала  учебного года личное дело не предоставляется);
справка  с годовыми отметками по всем предметам учебного плана и результатами экзаменов государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (для выпускников 9-х классов),
аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы);
копии грамот, дипломов, сертификатов, удостоверений, подтверждающих учебные, интеллектуальные, творческие и спортивные достижения обучающихся, соответствующие выбранному профилю обучения, за последние 2 года (по желанию).
2.6.4. Для зачисления в ОДО:
заявление родителей (законных представителей) или его личное заявление (при достижении 14-тилетнего возраста и наличии согласия родителей (законных представителей)) по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту (образец заполнения приводится в приложении № 5 к настоящему административному регламенту);
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
свидетельство о рождении (паспорт) ребёнка (оригинал и копия);
медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (при приеме в хореографические отделения, в спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические объединения ОДО);
медицинская справка о наличии у ребенка прививки от клещевого энцефалита (если по выбранной образовательной программе предусмотрены выезды на природу). 
2.6.5. В предусмотренных законом случаях предоставляются дополнительно:
оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;
заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (или законность представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;
заключение психолого-медико-педагогической комиссии при зачислении в специальный (коррекционный) класс VII вида;
документы, подтверждающие преимущественное право на первоочередное предоставление места при приеме в МОО на свободные места (категории граждан, имеющих право в первоочередном порядке на предоставление места несовершеннолетнему в МОО при приеме заявлений для зачисления на свободные места, указаны в приложение № 10 к настоящему административному регламенту).
2.6.6. Представление других документов, в том числе тех, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов администрации муниципального образования Темрюкский район и иных органах, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, не требуется.
2.7. МОО, ОДО могут осуществлять прием заявлений в электронной форме через Единый портал государственных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, официальный Интернет-портал администрации муниципального образования Темрюкский район.
[bookmark: sub_1015]2.8.Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;
заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;
в случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;
в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы;
в документах должны содержаться полные и достоверные сведения.
2.9. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1016]2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц, установленный пунктом 1.2 настоящего Административного регламента; 
выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых в соответствии с действующим законодательством истек; 
представление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.3, ранее срока начала приема документов в МОО;
отсутствие разрешения управления образованием о приеме ребенка в первый класс при не достижении им возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года;
отсутствие свободных мест в МОО, отсутствие свободных мест на обучение по заявленной дополнительной образовательной программе в ОДО;
зарегистрированное заявление с идентичной информацией, поступившее другим способом;
наличие противопоказаний у ребенка для посещения МОО, ОДО по состоянию здоровья;
не представление заявителем оригиналов документов в трехдневный срок при регистрации заявления в электронном виде;
несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" и несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" при подаче документов через Единый портал государственных услуг. 
2.11.  Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя начальника Управления, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме. 
2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Не предусмотрены.
[bookmark: sub_1018]2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.
[bookmark: sub_1020]2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
[bookmark: sub_1021]2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.16. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача письменного ответа или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в МОО, ОДО.
Срок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
[bookmark: sub_1023]2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.17.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и противопожарным требованиям, в том числе быть обеспечены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и оборудованы,  исходя из необходимости обеспечения беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.17.2. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выход из него оборудуются соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона  Российской Федерации от 30 декабря 2009 года № 394-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений" и Федерального закона от 24 ноября 1995 года  N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".
2.17.3. На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.17.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь бесплатный туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
2.17.5. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителя.
2.17.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы должностных лиц, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.17.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.17.8. На информационном стенде размещается следующая информация:
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;
сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, а также должностных лиц;
режим работы, адрес образовательной организации;
адреса официальных интернет-сайтов администрации муниципального образования Темрюкский район, управления образованием, МОО, ОДО, адрес электронной почты управления образованием, МОО ОДО;
почтовый адрес, телефоны, фамилия, имя, отчество начальника управления образованием;
Устав, лицензия на осуществление образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации, реализуемые образовательные программы, другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса в МОО, ОДО;
Постановление администрации муниципального образования Темрюкский район о закреплении МОО за территорией;
информация о количестве мест в первых классах МОО;
информация о наличии свободных мест в МОО для приема граждан, не проживающих на закрепленной территории;
информацию о количестве мест в МОО, сроках и порядке проведения индивидуального отбора при приеме либо переводе в муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования учащихся с углубленным изучением отдельных предметов или профильного обучения.
Аналогичная информация размещается на официальном Интернет-сайте МОО, ОДО.
2.17.9. Прием заявителя осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.
Кабинеты приема заявителя должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
номера кабинета;
должности лица, ведущего прием.
Места для приема заявителя должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется при заочном обращении на web-сайт муниципальных образовательных организаций.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно также через  Единый портал государственных и муниципальных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
[bookmark: _GoBack]В случае,  если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной информационной системе "Единый портал государственных услуг". После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных пунктом 1.4 раздела 1  настоящего административного регламента; 
обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;
отсутствие избыточных административных действий;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
доступность по времени и месту приема заявителей, в том числе транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.	
соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;
возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Темрюкский район, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения.

[bookmark: sub_1026]3.1. Муниципальная услуга «Зачисление в образовательную организацию» предоставляется путём выполнения административных процедур.
3.2. В состав административных процедур входят:
прием и регистрация заявления о зачислении в образовательную организацию и прилагаемых к нему документов;
принятие решения о зачислении в МОО или ОДО либо об отказе в зачислении.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6  к настоящему административному регламенту 
3.4. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительности и (или) максимальный срок его выполнения.
3.4.1. Прием и регистрация заявления о зачислении и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и прилагаемыми к нему документами, предусмотренными настоящим административным регламентом,  в МОО, ОДО,  либо получение специалистом МОО, ОДО заявления и всех необходимых документов от заявителя через Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо МОО, ОДО.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо МОО, ОДО:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; документы представлены в полном объеме;
сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;
при неправильном заполнении бланка заявления должностное лицо указывает заявителю на недостатки и возможность их устранения; 
при отсутствии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего  административного регламента, несоответствии их установленным требованиям, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению. 
При согласии заявителя устранить недостатки, должностное лицо МОО, ОДО  возвращает заявителю представленные документы. При несогласии заявителя устранить недостатки должностное лицо принимает документы, при этом обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 
При заочном обращении заявитель в течение  трех рабочих дней обязан предоставить в МОО документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
Критерий принятия решения: 
принятие решения о регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в приеме заявления в соответствии с перечнем оснований для отказа, предусмотренным пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
Результатом выполнения процедуры является 
регистрация заявления  о  зачислении в образовательную организацию и выдача заявителю расписки в получении документов, содержащей информацию о регистрационном номере заявления о зачислении в МОО, ОДО и перечне представленных документов по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту. Расписка заверяется подписью должностного лица МОО или ОДО, ответственного за прием документов, и печатью МОО или ОДО
либо уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленное заявителю.
Способ фиксации: 
регистрация заявления осуществляется должностным лицом  МОО в Реестре (журнале) приема заявлений в день поступления заявления.
Контроль выполнения предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем МОО.
3.4.2. Принятие решения о  зачислении в МОО, ОДО  либо об отказе в зачислении. 
Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель МОО, ОДО.
Руководитель МОО, ОДО проверяет соответствие представленных документов перечню требуемых от заявителя документов согласно пунктам 2.6 и 2.8., в сроки, предусмотренные пунктом 2.4. настоящего административного регламента.
МОО обязана обеспечить зачисление всех граждан, проживающих на закрепленной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня.
В приеме в МОО, ОДО может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, если МОО принято решение об осуществлении индивидуального отбора учащихся в класс (классы) с углубленным изучением отдельных учебных предметов, начиная с 5-го класса, в класс (классы) профильного обучения – с 10-го класса. 
Зачисление граждан на свободные места в МОО, ОДО проводится в соответствии с датой и временем обращения получателя муниципальной услуги, внесенными в Реестр (журнал) приема заявлений, с учетом категорий граждан, имеющих право в первоочередном порядке на предоставление места несовершеннолетнему в МОО по месту жительства. 
При зачислении в МОО, ОДО руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина или совершеннолетнего гражданина с уставом МОО, ОДО, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (для МОО), а также другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги, в том числе через информационные системы общего пользования. 
Подписью родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина или совершеннолетнего гражданина в заявлении о зачислении фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Критерий принятия решения: 
принятие решения о зачислении либо об отказе в зачислении в МОО, ОДО по результатам рассмотрения заявления осуществляется в соответствии с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренным пунктами 2.10, 2.13 настоящего административного регламента.
Способ фиксации: 
издание руководителем МОО, ОДО приказа о зачислении в МОО, ОДО (приказы о зачислении размещаются на информационном стенде МОО, ОДО в день их издания), оформление уведомления о зачислении или отказе в зачислении по форме согласно приложениям № 8,9 к настоящему административному регламенту;
внесение информации о результате предоставления муниципальной услуги (зачислении или отказе в зачислении) в Реестр (журнал) приема заявлений.
Контроль выполнения предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем МОО, ОДО.
Результатом выполнения процедуры является решение о зачислении либо об отказе в зачислении в МОО, ОДО.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры:
при зачислении в 1 класс МОО – не более 7 рабочих дней после регистрации заявления;
при зачислении в ОДО либо 2-11 классы МОО – не более 3 рабочих дней после регистрации заявления;
при зачислении  в МОО с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильным обучением - на основании протокола комиссии по результатам индивидуального отбора, но не позднее 10 дней до начала учебного года.
3.5. Заявитель может получить сведения о выполнении административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги в МОО, ОДО либо через сайт МОО, ОДО.
3.6. Осуществление административных процедур в электронной форме.
В электронной форме, в том числе через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и приём таких заявлений ответственным работником с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через указанные Порталы;
получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если такая возможность установлена действующим законодательством Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_1036]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1037]Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется  путём проведения проверок работников руководителями органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (в соответствии с утверждённым графиком) не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего административного регламента.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
[bookmark: sub_10372]проверяется соблюдение прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1038]По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
[bookmark: sub_10381]4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10382]Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1..Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
[bookmark: sub_110101]5.2..Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110102]5.2.1..Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_110103]5.2.2..Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_110104]5.2.3..Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными       правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными           правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_110105]5.2.4..Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
[bookmark: sub_110106]5.2.5..Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,         нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,             муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_110107]5.2.6..Требование с заявителя при предоставлении муниципальной       услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2.7..Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,            должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате           предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение                установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_11021]5.3..Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.3.1..Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
[bookmark: sub_11022]Жалобы на решения, принятые заместителем главы муниципального образования Темрюкский район рассматриваются непосредственно главой муниципального образования Темрюкский район.
[bookmark: sub_11025]5.3.2..Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,          Единого портала государственных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_110251]5.4..Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_110252]5.4.1..Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых           обжалуются;
[bookmark: sub_110253]5.4.2..Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_110254]5.4.3..Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)            органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_11026]5.4.4..Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_11027]5.5..Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Темрюкский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_110271]5.6..По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий         муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.6.1..Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого         решения, исправления допущенных органом, предоставляющим                        муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате               предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю             денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными               
[bookmark: sub_110272]правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,                    а также в иных формах;
[bookmark: sub_11028]5.6.2..Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7..Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Жалоба не рассматривается, либо ее рассмотрение приостанавливается в следующих случаях:
если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;
если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи остается без ответа;
если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления администрации или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципального образования Темрюкский район, управление образованием за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Темрюкский район, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг» Краснодарского края».
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_11029]Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационном стенде в местах предоставления указанной муниципальной услуги, на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портале государственных и муниципальных услуг» Краснодарского края».
[bookmark: sub_110210]5.12..В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения             жалобы признаков состава административного правонарушения или                 преступления, глава муниципального образования Темрюкский район                 незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.13..Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения настоящего регламента не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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