УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Починковского муниципального района

от 15.04.2013 № 202
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга направлена на реализацию конституционного права граждан на получение образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и федеральными государственными требованиями. 

1.2. Круг заявителей муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги выступают физические лица: 

родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, 

совершеннолетние граждане - получатели услуги, проживающие на территории Починковского муниципального района и имеющие право на получение образования соответствующего уровня.


1.2.2. От имени Заявителя могут выступать иные представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее – Заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в управлении образования администрации Починковского муниципального района (Приложение № 2 к Регламенту);
непосредственно в образовательных учреждениях;

через официальные сайты образовательных учреждений (Приложение № 3 к Регламенту); 

через официальный сайт администрации Починковского муниципального района (Pochinki.org.);


через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области www.gu.nnov.ru.

1.3.2. Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.3. Место нахождения управления образования администрации Починковского муниципального района (далее – управление образования):
пл. Ленина, дом 9, с. Починки, Починковский район, Нижегородская область, код: 83197, телефон, факс: 5-02-34, адрес электронной почты: pochinki@inbox ru;
режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 16.00 часов; перерывы на обед с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, адресах официальных сайтов, адресах электронной почты, контактных телефонах муниципальных образовательных учреждений Починковского муниципального района (далее - образовательные учреждения) указаны в Приложении № 3 к административному регламенту.

1.3.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты управления образования и сотрудники образовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты).

Специалисты осуществляют информирование Заявителей по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы, справочных телефонах управления образования, образовательных учреждений;

об адресах Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, официального интернет - сайта администрации Починковского муниципального района, официальных интернет - сайтах образовательных учреждений в сети Интернет,

об адресах электронной почты управления образования, образовательных учреждений;

о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги,

о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

посредством личного обращения заявителей;

посредством письменного обращения Заявителей;

по телефону;

по электронной почте;

посредством размещения информации на официальных сайтах;
посредством размещения информации на информационных стендах.
1.3.6. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информации;
удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.3.7. Получение Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём индивидуального информирования, а также путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Починковского муниципального района, официальных сайтах и информационных стендах образовательных учреждений. 

1.3.8. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).

1.3.9. При личном обращении Заявителей специалист должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 30 минут.
1.3.10. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании органа или образовательного учреждения, в которые позвонил Заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться Заявителю, затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.11. В случае если в обращении Заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.12. При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут. 
1.3.13. Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении Заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении.

Письменное обращение рассматривается в течение 15 календарных дней со дня его регистрации.

Рекомендуемая форма обращения Заявителя о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 10 к настоящему административному регламенту.

1.3.14. На официальном сайте администрации Починковского муниципального района, официальных сайтах образовательных учреждений, информационных стендах образовательных учреждений размещается следующая информация:

сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

адрес Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, официального интернет-сайта администрации Починковского муниципального района;
почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы управления образования;

почтовый адрес, адреса интернет-сайта, электронной почты, номера телефонов, график работы образовательных учреждений;

перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о приеме в образовательное учреждение;

распорядительный акт органа местного самоуправления муниципального района о территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением (для получения общего образования);

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Органом местного самоуправления, ответственным за организацию, информационное и консультационное обеспечение предоставления муниципальной услуги является управление образования.

2.2.2. Непосредственно предоставляют муниципальную услугу муниципальные (бюджетные, казенные) образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, специального (коррекционного) образования, дополнительного образования, расположенные на территории Починковского муниципального района (Приложение №3 к административному регламенту).
При предоставлении муниципальной услуги образовательные учреждения взаимодействуют с управлением образования. 
2.2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляют уполномоченные лица образовательного учреждения в соответствии с должностными обязанностями, соответствующими типу и виду образовательного учреждения. 

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений.

2.2.4. Администрация Починковского муниципального района организует и контролирует деятельность управления образования, образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

вынесенный в установленном порядке приказ руководителя образовательного учреждения о зачислении ребенка в образовательное учреждение и получение им образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами либо федеральными государственными требованиями; 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги.
Требование обязательности общего образования применительно к обучающимся сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено ими ранее;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о зачислении в образовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о зачислении в образовательное учреждение и представленных заявителем документов, указанных в подразделе 2.6. административного регламента.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. Сроки приема и регистрации документов предусмотрены пунктом 3.2.4. административного регламента.
2.4.2. При зачислении в общеобразовательное учреждение:
подача заявления возможна в течение всего календарного года;

рассмотрение принятого заявления с представленными документами, указанными в подразделе 2.6. административного регламента, и принятие решения о зачислении производится не позднее 30 августа текущего года для обучающихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

прием личных заявлений в 1 класс общеобразовательных учреждений для лиц, проживающих на закрепленной территории (территориальный принцип) начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года; приказ о зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года;
зачисление в общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя в течение 7 рабочих дней после приема документов;
для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории Починковского муниципального района, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 

Общеобразовательные учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

Для удобства родителей (законных представителей) детей общеобразовательное учреждение вправе установить график приема документов в зависимости от адреса регистрации.

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в общеобразовательные учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Нижегородской области.

Граждане, зачисленные в учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, для освоения программы дошкольного образования продолжают обучение на ступени начального общего образования в том же учреждении.

2.4.3. При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:

подача заявлений возможна в течение всего календарного года;

рассмотрение принятого заявления с представленными согласно перечню документами, указанными в подразделе 2.6. административного регламента, и принятие решения о зачислении производится, как правило, до 15 сентября, в течение всего календарного года при наличии свободных мест.
2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Конвенция ООН о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
Конституция Российской Федерации («Российская газета»,1993, №237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, ст. 2);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);
Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», 5 августа 1998);
Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2 августа 2010г. №31, ст.4179);
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797);
Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001г. №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 26.03.2001г. №13 ст.1252);
Постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997г. №288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» («Российская газета» от 27.03.1997г.);
Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000г. №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» («Российская газета» от 07.07.2000г. №131);
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012г. №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения» («Российская газета» от 25.04.2012г. №91);
Приказ управления образования администрации Починковского муниципального района от 02.02.2009 № 14 «Об организации учета детей, подлежащих обучению в общеобразовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»;

Устав Починковского муниципального района («На земле починковской» от 21.11.2012 № 91);
Уставы муниципальных (бюджетных, казенных) общеобразовательных учреждений Починковского муниципального района;
иные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальные правовые акты, регламентирующие правовые отношения в части предоставления образования в образовательных учреждениях начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, специального (коррекционного) и дополнительного образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и федеральными государственными требованиями.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель предоставляет в образовательное учреждение личное заявление о зачислении по рекомендуемой форме согласно Приложений № 4 и № 5 к административному регламенту.
В заявлении указываются следующие сведения:

дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей);


почтовый адрес, по которому должностным лицом образовательного учреждения должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
контактный телефон (при наличии);

личная подпись Заявителя;
дата подачи заявления.

2.6.2. При приеме граждан в общеобразовательное учреждение по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка Заявитель предъявляет оригинал документа, удостоверяющего личность:

паспорт гражданина Российской Федерации (иностранного гражданина); 

разрешение на временное проживание; 

вид на жительство; 

документ, выданный иностранным государством и признанный в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства или иностранного гражданина.

2.6.3. Родители (законные представители) детей, проживающих на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют (документы лично представляемые заявителем):

оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство Заявителя (или законность представления прав обучающегося);

оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.

Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство Заявителя (или законность представления прав обучающегося).

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют:

заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство Заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право Заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.4. При приеме в 1 класс, во 2-11 классы в течение учебного года (т.е. в порядке перевода) родители (законные представители) дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное образовательным учреждением, в котором он обучался ранее.

2.6.5. При приеме в общеобразовательное учреждение на ступень среднего (полного) общего образования (в 10-11 классы) родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

2.6.6. Требование предоставления других документов для зачисления в общеобразовательное учреждение не допускается.

Родители (законные представители) обучающегося имеют право по своему усмотрению представлять другие документы для зачисления в общеобразовательное учреждение, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.6.7. К заявлению о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования Заявитель дополнительно предъявляет:
документ, удостоверяющий личность ребенка (копию паспорта или свидетельства о рождении);
медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (при зачислении в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы).
2.6.8. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в образовательное учреждение посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом или в электронной форме.

В случае предоставления копий документов ответственное лицо образовательного учреждения самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

2.6.9. Прием Заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы образовательного учреждения. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов ответственным лицом образовательного учреждения.

Документы, представленные Заявителем, должны поддаваться прочтению. 


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
2.7.1. Документы, которые предоставляются по каналам межведомственного и межуровневого взаимодействия в ходе представления муниципальной услуги:

личное дело ребенка при приеме в 1 класс, во 2-11 классы в течение учебного года, т.е. в порядке перевода из другого общеобразовательного учреждения 
разрешение учредителя о зачислении в 1 класс общеобразовательных учреждений детей, не достигших возраста 6 лет 6 месяцев;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии при зачислении детей в специальные (коррекционные) общеобразовательные учреждения (классы) VIII вида;
путевка (направление), выданная учредителем для направления в специальные (коррекционные) общеобразовательные учреждения (классы) VIII вида.
2.7.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7.1. административного регламента, по собственной инициативе.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» образовательные учреждения не вправе требовать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Починковского муниципального района находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 вышеназванного Федерального закона;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

подача документов лицом, не имеющим права на совершение данных действий (ненадлежащее лицо);

запрашиваемая информация не входит в перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

отсутствие документов, удостоверяющих право гражданина на получение муниципальной услуги (удостоверения личности заявителя, свидетельства о рождении ребёнка);

случай, когда выполнение муниципальной услуги касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

текст письменного заявления и представленные документы не поддаются прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя. 


2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении является:

не достижение ребенком возраста 6 лет 6 месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс) при отсутствии разрешения учредителя образовательного учреждения и согласия родителей (законных представителей);


заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его пребыванию в образовательном учреждении;

не проживающим на закрепленной территории по причине отсутствия свободных мест (в данном случае заявителю предоставляется право выбрать другое образовательное учреждение);

несоответствие возраста ребенка, указанного в уставе образовательного учреждения;

непредоставление документов, определенных в подразделе 2.6. настоящего административного регламента.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии свободных мест в образовательном учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое образовательное учреждение обращаются в управление образования.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в учреждении дополнительного образования является:
отсутствие свободных мест в востребованном заявителем объединении дополнительного образования на момент представления документов;
отсутствие в перечне дополнительных образовательных программ, реализуемых образовательным учреждением, программы, востребованной Заявителем;
несоответствие поступающего возрастной группе объединения дополнительного образования;
отсутствие медицинского заключения о возможности заниматься в объединении избранного профиля.

2.10.3. В случаях наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги образовательные учреждения направляют Заявителям мотивированный (обоснованный) отказ, форма которого указана в Приложении №8 к административному регламенту.
2.10.4. Основанием для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги является:
выезд на постоянное место жительства за пределы Починковского района;
утрата Заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу;

у образовательного учреждения закончился срок действия лицензии на право ведения образовательной деятельности;
у образовательного учреждения отсутствует свидетельство о государственной аккредитации;
не устранение Заявителем в установленный настоящим административным регламентом срок причин, послуживших основанием приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации муниципальная услуга направлена на обеспечение конституционного права граждан на образование и предоставляется бесплатно.

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

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1 Срок регистрации с учетом проверки полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов составляет один день со дня приема заявления в образовательное учреждение.

Регистрация поступивших обращений Заявителей осуществляется в журнале регистрации заявлений граждан.

2.14.2. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, не должны превышать 2 дней.

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут.

2.14.3. Ответ на телефонный звонок Заявителя не должен превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению информации

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги проводится в зданиях образовательных учреждений. Центральный вход в здания должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

На территориях, прилегающих к зданиям, могут быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.15.2. Режим работы образовательных учреждений определяется уставом образовательного учреждения и обеспечивает доступность предоставляемой муниципальной услуги по времени суток. 

2.15.3. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями подраздела 1.3. административного регламента;

помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать места для ожидания и приёма Заявителей, 

помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте. 

2.15.4. Требования к местам приема Заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием Заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, ведущего прием;
места для приема Заявителей оборудуются стульями и столами, обеспечиваются персональным компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
2.15.5. Требования к местам ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов, должны предусматривать места общего пользования, места для хранения верхней одежды;
2.15.6. Требования к размещению и оформлению информации о предоставлении муниципальной услуги 

Места для информирования Заявителей оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.
Перечень информации, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.14. административного регламента. Информация, размещаемая на информационных стендах образовательных учреждений, должна содержать дату размещения, подпись руководителя образовательных учреждений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

степень открытости информации о муниципальной услуге;

обеспечение возможности направления заявления о зачислении в образовательное учреждение руководителю учреждения с использованием единого Интернет - Портала государственных и муниципальных услуг;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, на информационных стендах, официальных интернет - сайтах образовательных учреждений, официальном интернет - сайте администрации Починковского муниципального района, едином Интернет - Портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области;

размещение приказов о зачислении на информационных стендах в день издания приказов о зачислении;

создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц управления образования и образовательных учреждений, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

степень удовлетворенности Заявителей предоставленной муниципальной услугой;

соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий в рамках административного регламента;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов на предоставление муниципальной услуги от Заявителей;

проверка наличия всех документов сотрудником образовательного учреждения, ответственным за их прием, занесение списка документов в книгу регистрации;

ознакомление Заявителя с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения (для учреждений начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования), основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами регламентирующими образовательный процесс;

направление запроса сотрудником образовательного учреждения по каналам межведомственного или межуровневого взаимодействия;

рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

издание приказа директором о зачислении гражданина в данное образовательное учреждение, или мотивированный отказ в зачислении с информированием Заявителей.
Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками образовательных учреждений, осуществляющими работу по приему граждан в образовательное учреждение и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отображена на блок-схеме в Приложении № 1 к административному регламенту.

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» административных процедур
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, Заявителю необходимо зарегистрироваться на едином Интернет - Портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, указав свою фамилию, имя, отчество и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Далее Заявителю необходимо заполнить заявление о зачислении гражданина в образовательное учреждение согласно образцу, указанному в Приложении №4 и №5 административного регламента и направить в образовательное учреждение. 

После получения, обработки и регистрации заявления, образовательным учреждением на адрес электронной почты Заявителя будет выслано уведомление с подтверждением о зачислении гражданина (или обоснованным отказом), содержащим дату и время, когда Заявителю необходимо явиться в образовательное учреждение (Приложение № 7, № 8 к административному регламенту).
3.4. Описание административных процедур
Описание административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отображено на блок-схеме в Приложении № 1 к административному регламенту.

3.4.1 Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами является личное обращение Заявителя, а также поступление по почте, в электронном виде или через Интернет-портал в образовательное учреждение письменного обращения Заявителя по вопросу зачисления в образовательное учреждение.

Предоставление муниципальной услуги в зависимости от типа, вида, класса образовательного учреждения включает в себя следующие подуслуги:

зачисление в 1 класс образовательного учреждения в Починковском муниципальном районе Нижегородской области;

зачисление в 1 класс в возрасте менее 6 лет 6 месяцев в образовательное учреждение в Починковском муниципальном районе Нижегородской области;

зачисление в порядке перевода в образовательное учреждение в Починковском муниципальном районе Нижегородской области;

зачисление во 2-9 классы образовательного учреждения в Починковском муниципальном районе Нижегородской области;

зачисление в 10-11 классы образовательного учреждения в Починковском муниципальном районе Нижегородской области;

зачисление в специальное (коррекционное) общеобразовательное учреждение в Починковском муниципальном районе Нижегородской области.

зачисление в учреждение дополнительного образования детей в Починковском муниципальном районе Нижегородской области.

Каждая подуслуга включает в себя выполнение следующих административных действий:

прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами;

рассмотрение письменного заявления с прилагаемыми к заявлению документами;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
формирование и направление образовательным учреждением межведомственного запроса в орган местного самоуправления, в распоряжении которого находятся документы и информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги (далее - межведомственный запрос). 

3.4.2. Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием заявления осуществляет прием и регистрацию документов:

принимает и регистрирует документы в соответствующем журнале приема заявлений;
на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

направляет письменное обращение на рассмотрение директору образовательного учреждения.
Время приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 1 дня с момента его поступления в образовательное учреждение.

3.4.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявления, указанных в подразделе 2.9. административного регламента, сотрудник, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленном заявлении, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме заявления.


3.4.4. Результатом исполнения административного действия является:


при личном поданном заявлении – подпись о принятии документов;


при направлении документов по почте, в том числе электронной - регистрация заявления в журнале приема заявлений;


направление заявления Заявителя в порядке делопроизводства на рассмотрение директору образовательного учреждения.


3.4.5. После регистрации заявления Заявителю выдается справка (либо расписка) на фирменном бланке учреждения с указанием следующей информации:

входящего номера заявления о приеме в образовательное учреждение;

перечня представленных документов;

сведений о сроках уведомления о зачислении в образовательное учреждение;

номеров контактных телефонов учреждения для получения интересующей информации;


номера контактного телефона управления образования.
3.4.6. Основанием для начала административного действия о рассмотрении письменного заявления Заявителя с прилагаемыми документами является его прием и регистрация.

3.4.7. Директор образовательного учреждения:

определяет сотрудника образовательного учреждения, ответственного за рассмотрение заявления и подготовку проекта приказа о зачислении в образовательное учреждение (далее - исполнитель);

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

3.4.8. Исполнитель:

проверяет наличие документов, указанных в подразделе 2.6. административного регламента;

проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленных настоящим административным регламентом.

готовит проект приказа о зачислении в образовательное учреждение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись директору образовательного учреждения, либо готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.9 Результатом исполнения административного действия является получение уполномоченным должностным лицом образовательного учреждения заявления, с поручением о его рассмотрении и подготовки проекта приказа.

3.4.10. Основанием для начала административного действия по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе является рассмотренное сотрудником образовательного учреждения заявление. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги должно быть принято образовательным учреждением по результатам рассмотрения заявления в течение 7 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть принято образовательным учреждением в течение 3 рабочих дней.

Подготовленный в установленном порядке приказ о зачислении в образовательное учреждение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется сотрудником, ответственным за регистрацию приказов в установленном порядке делопроизводства.

3.4.11. Результатом исполнения административного действия является подписание приказа о зачислении в образовательное учреждение либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.12. Приказы о зачислении в образовательное учреждение размещаются на информационном стенде в день их издания, а также на официальном сайте образовательного учреждения. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги образовательное учреждение в течение 1 дня после принятия такого решения направляет Заявителям письменное уведомление о принятом решении (Приложение №8 к административному регламенту), либо выдает Заявителям лично при личном обращении.

3.4.13. При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.
3.4.14. Подписью Заявителя фиксируется также согласие на обработку персональных данных совершеннолетнего обучающегося либо родителей (законных представителей) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.4.15. Основанием для начала административного действия по формированию и направлению межведомственного и межуровневого запроса является:
для зачисления граждан в 1 класс в возрасте менее 6 лет 6 месяцев при приеме и регистрации заявления родителей (законных представителей) ребенка сотрудник общеобразовательного учреждения направляет запрос на бумажном носителе или в форме электронного документа в управление образования о предоставлении документа, в ведении которого он находятся - разрешения учредителя общеобразовательного учреждения о зачислении ребенка в 1 класс в образовательное учреждение;
для зачисления обучающегося, при переходе в образовательное учреждение в течение учебного года, сотрудник образовательного учреждения, ответственный за муниципальную услугу по каналам межуровневого взаимодействия запрашивает личное дело обучающегося, если оно не было представлено Заявителем;

для зачисления граждан в специальные (коррекционные) общеобразовательные учреждения (классы) сотрудник образовательного учреждения, ответственный за муниципальную услугу, по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

Направление межведомственного запроса и представление документа допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

3.4.16. Межведомственный запрос должен содержать (состав запроса):
наименование образовательного учреждения, направляющего такой запрос;
наименование органа местного самоуправления (учреждения, организации), в адрес которого направляется запрос;
наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставления документа;
указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
сведения, необходимые для представления документа;
контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
дата направления межведомственного запроса;
фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.4.17. Образовательное учреждение направляет межведомственный запрос посредством почтовой, факсимильной связи, либо курьером (нарочным способом) в орган местного самоуправления (учреждение, организацию) в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления о зачислении ребенка.

Уполномоченное должностное лицо органа местного самоуправления (учреждения, организации) обязано подготовить и направить документ, необходимый образовательному учреждению в течение 5 рабочих дней с момента получения запроса. 

3.4.18. Результатом исполнения административного действия является получение сотрудником образовательного учреждения ответа и документа, необходимого для получения муниципальной услуги Заявителям.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами образовательного учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
4.1.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.1.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление 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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся на основании приказов управления образования.

4.2.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годового плана работы управления образования) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы предоставления муниципальной услуги определенным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг (тематические проверки). 
4.2.4. К проверкам могут привлекаться специалисты управления образования, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории района.

4.2.5. Для проведения проверки управлением образования создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.2.6. Для выбора образовательных учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данного учреждения;

количество выявленных нарушений за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.2.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

лицензия на право ведения образовательной деятельности;

свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

устав образовательного учреждения;

документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

журнал приема заявлений;

алфавитная книга обучающихся;

приказы о зачислении в образовательное учреждение;

личные дела обучающихся;

классные журналы;

иные локальные правовые акты, изданные в пределах компетенции образовательного учреждения.

4.2.8. Комиссией анализируются причины отказа Заявителям в муниципальной услуге, приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Акт проверки доводится до образовательного учреждения в письменной форме.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц управления образования и образовательных учреждений должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Перечень нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, при которых Заявитель может обратиться с жалобой в органы власти
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Обжаловать нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних граждан обжаловать нарушение регламента могут родители (законные представители).

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;
отказ образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Внесудебное (досудебное) обжалование осуществляется с учетом требований Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Адресаты, формы и способы подачи жалобы
Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц управления образования, и решения должностных лиц образовательных учреждений (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной, в том числе электронной форме (Приложение № 9 к административному регламенту).
Жалоба на решение, принятое руководителем образовательного учреждения может подаваться как в управление образования, так и в администрацию Починковского муниципального района:

Управление образования:

по адресу: 607910, Нижегородская область, Починковский район, с.Починки, пл. Ленина, д.9 ;
по телефону: 8(83197) 51473;
по факсу: 8(83197) 50234;

по электронной почте: e-mail: pochinki@inbox.ru.
Администрация Починковского муниципального района:
по адресу: 607910, Нижегородская область, Починковский район, с.Починки, ул. Ленина, д.2;

по телефону: 8(83197)50144;
по факсу: 8(83197)50538;
по электронной почте: official@adm.pch.nnov.ru;

на сайт администрации района: pochinki.org.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме Заявителей. Прием Заявителей в администрации Починковского муниципального района осуществляет глава администрации и его заместители, в управлении образования - начальник управления образования.

Прием Заявителей главой администрации Починковского муниципального района, заместителями главы администрации проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации, в приемной главы администрации Починковского муниципального района.

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Заявителя. 
В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия Заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Починковского муниципального района или на адрес электронной почты управления образования, указанные в подразделе 5.2. административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.3. Содержание жалобы
Заявители в своей письменной жалобе должны указывать:

фамилию, имя, отчество Заявителя, его место жительства;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

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

сведения о способе информирования Заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.4. Порядок и сроки рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

5.4.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4.3. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае Заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Под жалобой Заявитель ставит личную подпись и дату.

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

5.4.4. Уполномоченное должностное лицо (исполнитель):

обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает ответ по существу поставленных вопросов.

5.5. Решения, принимаемые по результатам рассмотрения жалобы и ответ на нее
В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия Заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

По результатам рассмотрения жалобы образовательное учреждение принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

Жалоба Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;

если текст письменного обращения не поддается прочтению.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования или одному и тому же должностному лицу. 

О данном решении уведомляют Заявителя, направившего обращение.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия Заявителя ответы.
Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к руководителям образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований административного регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий.
Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к руководителю образовательного учреждения определяются управлением образования.

5.6. Направление материалов по жалобе в органы прокуратуры

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательные учреждения Починковского муниципального района Нижегородской области
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области

Сведения
о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов, адресе сайта и электронном адресе управления образования администрации Починковского муниципального района Нижегородской области
	№ п\п
	Отраслевой (функциональный) орган администрации района
	Место нахождения, адрес
	№ телефона факс
	Адрес сайта администрации Починковского муниципального района 
	Адрес электронной почты управления образования

	1.
	Управление образования администрации Починковского муниципального района
	пл. Ленина, дом 9, с. Починки Починковский район, Нижегородская область, 607910
	Код: 83197,

Телефон, факс:

5-02-34
	Pochinki.org
	pochinki@inbox ru



 
Список телефонов управления образования:
	Наименование должности
	№ телефонов

	Начальник 
	5-01-62

	Заместитель начальника 
	5-14-73

	Ведущие специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги 
	5-14-73
5-03-62


Режим работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 16.00 часов


Перерывы на обед с 12.00 до 13.00 часов.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области

Информация о месте нахождения, контактных телефонах муниципальных (бюджетных, казенных) образовательных учреждений Починковского муниципального района Нижегородской области
	№п\п
	Наименование

образовательного

учреждения, в соответствии с уставом
	Юридический и

фактический адрес


	ФИО директора
	Телефон
	E-mail
	Web-сайт
	График (режим) работы 

	1. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Арзинская средняя общеобразовательная школа
	ул. Заводская, дом № 29, п. Арзинка, Починковский район, Нижегородская область, 607916
	Бурденков Александр Михайлович
	 32-1-35 
	arzinka.school@mail.ru

	http://arzinka.ucoz.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	2. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Мадаевская средняя общеобразовательная школа
	ул. Школьная, д. 96-б, с. Мадаево, Починковский район, Нижегородская область, 607919
	Епифанова Надежда Ивановна
	 33-4-37 
	madaevo@mail.ru

	http://madsosh.narod2.ru/
http://proshkolu.ru/org/129-140

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	3. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Кочкуровская средняя общеобразовательная школа
	улица Советская, дом № 1 «б», село Кочкурово, Починковский район, Нижегородская область, 607936
	Хвастунова Ольга Николаевна
	 3-32-26 
	ks_607936@mail.ru

	http://kochkurovo.ucoz.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	4. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Наруксовская средняя общеобразовательная школа
	пер. Школьный, дом № 4, село Наруксово, Починковский район, Нижегородская область,607921.
	Мокроусова Любовь Ивановна
	 41-2-53 
	narsoch@mail.ru

	http://naruksovo-sh.narod.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	5. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Никитинская средняя общеобразовательная школа
	улица Ленина, дом 105, село Никитино, Починковский район, Нижегородская область, 607908
	Чичерова Татьяна Ивановна


	 33-6-25
	nikitinosoch@yandex.ru

	http://schsite.ru/nikitino-sch

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	6. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Починковская средняя общеобразовательная школа
	площадь Ленина, дом 11, село Починки, Починковский район, Нижегородская область, 607910
	Сибирякова Зоя Васильевна
	 5-00-38 
	MOUPSOH@yandex.ru

	http://moupsh10.narod.ru

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	7. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Пеля – Хованская средняя общеобразовательная школа
	ул. участок Конного завода, д. 1 Б, село Пеля-Хованская, район Починковский, область Нижегородская область, 607930
	Каргин Алексей Николаевич
	 32-7-50 
	uchitel.79@list.ru

	http://lataev-viktor.narod.ru

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	8. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ризоватовская средняя общеобразовательная школа
	ул. Коминтерна, д. 136, с. Ризоватово, Починковский район, Нижегородская область, 607918
	Зимаева Галина Александровна
	 42-1-24 
	rizovatovo@mail.ru

	http://rizovschool.narod.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	9. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ужовская средняя общеобразовательная школа
	улица Пушкинская, дом 52 «А», поселок Ужовка, Починковский  район, Нижегородская область, 607900
	Добряева Татьяна Васильевна
	 31-1-15 
	Yzhovkashkola12@yandex.ru

	http://uzhovka.narod.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	10. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Дивеев-Усадская средняя общеобразовательная школа

	улица Первомайская, дом 5, село Дивеев Усад, Починковский район, Нижегородская область, 607913
	Стешина Мария Алексеевна
	 42-2-69 
	scdusad@yandex.ru

	http://dusadschool.ucoz.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	11. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Газопроводская средняя общеобразовательная школа
	ул. Советская, д. 22, село Починки, Починковский район, Нижегородская область, 607911.
	Зайцев Михаил Владимирович
	5-20-68, 

5-22-64 
	gazoprovodskaya@yandex.ru

	http://gazschool.ucoz.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	12. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Байковская основная общеобразовательная школа

	улица Молодежная, дом 1, село Байково, Починковский  район, Нижегородская область, 607901
	Стукалин Юрий Александрович
	 42-3-23 
	baikovooosh@mail.ru

	http://www.baykovoshkola.ucoz.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	13. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Пузско – Слободская основная общеобразовательная школа

	ул.Комсомольская, дом 1 А, с. Пузская Слобода, Починковского района, Нижегородской области, 607902
	Фелофеева Татьяна Ивановна
	32-2-15 
	schoolfel@rambler.ru

	http://puzskaja-sloboda.narod.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	14. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Василевская начальная общеобразовательная школа

	ул. Молодежная, дом №7, с. Василевка, Починковский район, Нижегородская область, 607927
	Леонов Виктор Николаевич
	 41-5-89 
	leonovvikto@yandex.ru

	http://vasilevkaschool.edusite.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 13-00

	15. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение Конезаводская начальная общеобразовательная школа
	ул. Заречная, д. 24, с. Починки, Починковский район, Нижегородская область, 607910
	Юдина Елена Алексеевна
	5-17-45
	iudina_elena@mail.ru 


	http://konezav-shkola.narod2.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 13-00

	16. 
	муниципальное казённое специальное (коррекционное) образовательное учреждение Починковская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа - интернат VIII вида
	ул. Луначарского, д. 47, с. Починки, Починковского р-на, Нижегородской обл., 607910
	Глинская Светлана Сергеевна
	 5-03-46
	Poch_internat@inbox.ru

	http://pochshk-internat.narod.ru/

	понедельник – пятница: с 8-00 до 16-30; суббота: с 8-00 до 14-00

	17. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Починковская детско-юношеская спортивная школа
	пл. Ленина, дом № 71, с. Починки, Починковский район, Нижегородская область, 607910


	Мелин Андрей Викторович
	5-06-74
	melin-a72@mail.ru

	http://dush-pochinki.ucoz.ru/

	понедельник – суббота: с 8-00 до 20-00

	18. 
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Починковский центр дополнительного образования детей»
	улица 1 Мая, дом 2, село Починки, Починковский район, Нижегородская область, 607910


	Гурьянова Елена Викторовна
	5-07-67
	cdo-pochinki@mail.ru

	http://cdo-pochinki.jimdo.com/

	понедельник – пятница: с 9-00 до 18-15; суббота: с 12-30 до 16-15, воскресенье: с 9-30 до 13-40


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
Заявление 

родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних граждан о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение Починковского муниципального района Нижегородской области
Директору  ____________________________
                       (наименование учреждения)                                  _______________________________________                                 
                                          ________________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия _______________________________

Имя  ________________________________
Отчество _______________________________

Место проживания (регистрации):
Село ________________________________
Улица ___________________________________

Дом __________________ кв. ____________
Телефон _________________________________ 
Паспорт серия __________ № _______________

Выдан ___________________________________
Заявление
Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ____________________________
    ______________________________________________________________________________________________
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

    ______________________________________________________________________________________________
                                    (дата рождения, место проживания)

    _________________________________ в ______________ класс Вашего учреждения.

    Окончил(а) _______ классов _______________________________________________________

                                                                                                                     (название учреждения)
   Изучал (а) ________________________________ язык.         (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С уставом, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением распорядительным актом органов местного самоуправления района о закрепленной территории, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса___________________________________ ознакомлен (а).
                                                                                                                      (указать какими)

    __________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:__________________________________________________

____________________________________________________________

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных.

_________                                                                        "__" ______________ 20__ года

(подпись)

Заявление 

совершеннолетних граждан о зачислении 

в муниципальное общеобразовательное учреждение Починковского муниципального района Нижегородской области
Директору  ____________________________
                       (наименование учреждения)                                  _______________________________________                                 
                                          ________________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

Совершеннолетнего Заявителя

Фамилия _______________________________

Имя  ________________________________
Отчество _______________________________

Место проживания (регистрации):
Село ________________________________
Улица ___________________________________

Дом __________________ кв. ____________
Телефон _________________________________ 
Паспорт серия __________ № _______________

Выдан ___________________________________
Заявление
Прошу принять меня ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

_____________________________________ в _______________ класс Вашей школы.

Окончил(а) ______ классов школы  ________________________________________________________________________.

С уставом, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением распорядительным актом органов местного самоуправления района о закрепленной территории, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса___________________________________ ознакомлен (а).
                                                                                                                      (указать какими)

К заявлению прилагаются следующие документы:______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных.

_____________                                                                  "__" ______________ 20__ года

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
Заявление родителей (законных представителей) о зачислении 

в учреждение дополнительного образования детей Починковского муниципального района Нижегородской области
Директору  ____________________________
                       (наименование учреждения)                                  _______________________________________                                 
                                          ________________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия _______________________________

Имя  ________________________________
Отчество _______________________________

Место проживания (регистрации):
Село________________________________
Улица _________________________________

Дом ___________________кв. __________
Телефон _______________________________ 
Заявление
Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ________________________
    ______________________________________________________________________________________________
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

    ______________________________________________________________________________________________
                                    (дата рождения, место проживания, название общеобразовательного учреждения)

    _________________________________ в _________ кружок (секция, детское объединение) Вашего учреждения.
Сведения о родителях: ФИО, контактный телефон.

С уставом, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса: 
_________________________________________________________________________________________________________________________________ ознакомлен(а).
 (указать какими)
К заявлению прилагаются следующие документы:______________________________________________________________
________________________________________________________________________
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных.

_________                                                                        "__" ______________ 20__ года

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области

Расписка в получении документов 

(заполняется на бланке образовательного учреждения)

Р А С П И С К А


Дана Заявителю _____________________________________________________  
в том, что от него приняты следующие документы для предоставления муниципальной услуги: «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии
	Количество

листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	2
	3
	
4
4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«____» _____________________ 20___г.

Специалист ___________________________ 


__________
(подпись)

Заявитель ____________________________ 



____________

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
Уведомление

о зачислении в образовательное учреждение Починковского муниципального района Нижегородской области
(заполняется на бланке образовательного учреждения)
Уважаемая (ый) __________________________________________________
(Ф.И.О. Заявителя)

Уведомляем Вас о том, что Вы (Ваш ребенок) ______________________________
(ФИО ребенка)

Зачислен(ы) в ____ класс _______________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________________________
(дата подачи заявления)

«____» _____________________ 20___г.

Директор образовательного учреждения      _______________________

_____________
                                                                                                                     (подпись)

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
Форма отказа в предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области

__________________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

проживающего по адресу____________

__________________________________

__________________________________

                                                      УВЕДОМЛЕНИЕ

                          об отказе в предоставлении муниципальной услуги

                                 Уважаемый ___________________________!


Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от «___»________20__г. Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по зачислению в образовательное учреждение по следующим причинам: ___________________________________________________________________________________
(указать причину отказа)

Директор образовательного учреждения 

_______________________________________                                 __________________________

 (указать образовательное учреждение)                                                         (Ф.И.О.)

«___»__________20__г.                                                __________________________

                                                                                                 (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
Образец жалобы на нарушение требований 
регламента предоставления муниципальной услуги

________________________________________________________________________

(ФИО руководителя ответственного за исполнение услуги)

от______________________________________________________________________

(ФИО Заявителя)

Жалоба на не исполнение (или нарушение при исполнении, бездействие) услуги

Я, _____________________________________________________________________, 

(ФИО Заявителя)

Проживающий (ая) по адресу _____________________________________________, 

(индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени___________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет Заявитель)

на не исполнение (или нарушение при исполнении, бездействие) муниципальной услуги ________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________,

допущенное _____________________________________________________________

(наименование организации, допустившей неисполнение муниципальной услуги)
в части следующих требований:

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________
(описание неисполнения (или нарушения при исполнении) муниципальной услуги

Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы прошу направить___________________________________________________________.

Перечень прилагаемой документации_______________________________________
               Подпись                                                             «______»              ____________20  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории Починковского муниципального района Нижегородской области
Форма обращения (запроса)

Заявителя по предоставлению муниципальной услуги

______________________________________

( фамилия, имя, отчество руководителя учреждения)
от ______________________________________

                                                                   ФИО Заявителя
                                    проживающего (ей) по адресу:

_________________________________________

(указывается полный почтовый адрес) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация)__________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_______ _____________________

(подпись)               (ФИО)
«____» _______________ 20__ г.

Поступление в образовательное учреждение заявления о зачислении в образовательное учреждение с комплектом прилагаемых документов





нет





да





Проверка сотрудником образовательного учреждения заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых документов руководителем образовательного учреждения и передача на исполнение сотруднику 





Направление сотрудником образовательного учреждения, уполномоченным на ведение делопроизводства, зарегистрированного заявления с комплектом прилагаемых документов руководителю учреждения для рассмотрения и наложения резолюции





Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых документов,


выдача Заявителю расписки в получении документов 





Документы соответствуют 


установленным требованиям, основания для отказа


отсутствуют








Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Подготовка приказа о зачислении в образовательное учреждение 





Подписание руководителем образовательного учреждения приказа о зачислении �в Учреждение


 





Подписание руководителем образовательного учреждения  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка уведомления о зачислении в образовательное и подписание его директором  





Выдача или направление Заявителю уведомления о зачислении в образовательное учреждение либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
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