Администрация 
Княгининского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.04.2020                                                                                     №360                                                             
О внесении изменений в постановление администрации Княгининского района Нижегородской области от 06.12.2016 № 2140 «Об утверждении административного регламента администрации Княгининского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг администрация Княгининского муниципального района постановляет:

1. Внести в постановление администрации Княгининского района Нижегородской области от 06.12.2016 № 2140 «Об утверждении административного регламента администрации Княгининского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации» следующие изменения:
1.1 В наименовании постановления и далее по тексту слова «Княгининский район» заменить «Княгининский муниципальный район» в соответствующем падеже.

1.2 Административный регламент администрации Княгининского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации» изложить в новой редакции согласно приложению, к настоящему постановлению.

2. Отделу организационно-кадровой работы администрации Княгининского муниципального района обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Победа» и на официальном сайте администрации Княгининского муниципального района.  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования администрации Княгининского муниципального района Игнатьичева  А.И..
Глава местного самоуправления района                                                 Д.А. Тараканов

Приложение 

                                                                                   к постановлению администрации                                                                                    
                                                                                    Княгининского муниципального                                                                                                               района Нижегородской области

                                                                                                  от 08.04.2020№ 360   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Княгининского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательные организации»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Княгининского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, межведомственного взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными им организациями, а также порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями могут быть физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в организацию, предоставляющую  муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации» можно получить:

- в управлении образования администрации Княгининского муниципального района (далее – Управление образования), расположенном по адресу: 606340, Нижегородская область, город Княгинино, улица Свободы, д. 45 

График работы:

Понедельник-пятница: 8.00-17.00

Перерыв: 12.00-13.00

Суббота, воскресенье – выходные.

Справочный телефон: 8(83166) 4-17-49.

Адрес электронной почты: ruokng@mail.ru.

Адрес сайта: http://ruo-kng.ru.

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru), в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в администрации Княгининского муниципального района;

- в муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, дополнительные общеобразовательные программы, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

Местонахождение, режим работы, телефоны, адреса электронной почты муниципальных образовательных организаций Княгининского муниципального района Нижегородской, предоставляющих муниципальную услугу, представлены в приложении 2 к настоящему административному регламенту. 

1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- специалистом Управление образования, директором (или уполномоченным им лицом) муниципальной образовательной организации Княгининского муниципального района Нижегородской, предоставляющей муниципальную услугу, при личном контакте с заявителями, а также посредством почты и по телефону. 
Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо  должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательные организации».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Княгининского муниципального района Нижегородской области, от имени которой уполномочены действовать муниципальные образовательные организации Княгининского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, дополнительные общеобразовательные программы (далее – образовательные организации). 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является директор образовательной организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:           -  зачисление в образовательную организацию;
-  отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 рабочих дней со дня подачи заявления с приложением всех необходимых документов, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных систем, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций), Нижегородской области. 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав​ления государственных и муниципальных услуг»;
2. Федеральный Закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Рос​сийской Федерации»;

3. Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

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

5. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Феде​рации от 29 декабря 2010 года № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитар​но-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразова​тельных учреждениях»;

6. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 года № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы общеобразовательных организаций дополнительного образования детей»;
7. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от          30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

8. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от          22 января 2014 года  № 32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"; 
9. Приказ Минздрава России от 10.08.2017 № 514н (ред. от 13.06.2019) «О Порядке проведения профилактических медицинских осмотров несовершеннолетних»;
10. Приказ Минпросвещения России от 09.11.2018 № 196 (ред. от 05.09.2019) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
11. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки – проводника, и порядка его выдачи;
12. Закон Нижегородской области от 05 марта 2009 года № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы и информация, в том числе личного хранения, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

- заявление родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении ориги​нала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

В заявлении фиксируется и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, уставом образовательной организации. 

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Примерная форма заявления (приложение 3 к настоящему Регламенту) размещается на ин​формационном стенде и (или) на официальном сайте в сети «Интернет» образовательной организации. 
Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

Для приема в организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования:

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют 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;

- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

При приеме в организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

Зачисление детей для обучения по дополнительным общеобразовательным программам в области физической культуры и спорта осуществляется при отсутствии противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта. 

Родители (законные представители) детей по своему усмотрению представляют другие документы. 
2.6.2. 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами Княгининского муниципального района, находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- представления документов и  информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие свободных мест в образовательной организации;

- выявление в заявлении на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент обращения за оказанием муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством истек;

- непредставление заявителем документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц, установленный пунктом 1.2 настоящего административного регламента;

- текст в заявлении на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги  «Зачисление в образовательные организации» осуществляется  без взимания платы.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в порядке установленного делопроизводства в течение 1 рабочего дня с даты поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1.Требования к размещению и оформлению помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- остановки общественного транспорта располагаются в пешеходной доступности от здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется  табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение предоставления муниципальной услуги, режима работы.

Лицам с ограниченными возможностями здоровья обеспечивается беспрепятственный вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга.

2.12.2. Требования к парковочным местам:

На территории, прилегающей к зданию, в котором находятся помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 2 (двух) – для транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Требование к присутственным местам:

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- обеспечивается наличие доступных мест общего пользования.

2.12.4. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц образовательных организаций. 

Места ожидания в очереди оборудуется банкеткой и/или стульями.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты).

2.12.5. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг;

- информационными стендами, обеспечивающими доступность предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями наравне с другими лицами;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей.

Рабочее место специалиста образовательной организации, ответственного за прием документов, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, системой электронного документооборота, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.7. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников) к месту предоставления муниципальной   услуги им обеспечивается:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла – коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учётом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, который установлен приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки – проводника, и порядка его выдачи»;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
 В случае невозможности полностью приспособить объект с учётом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, её предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном порядке.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.13.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Управления образования, образовательных организаций, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.13.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на сайте администрации Княгининского муниципального района в сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13.3. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

2.13.4. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), за оказанием муниципальной услуги заявитель с помощью  системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в образовательную организацию. При направлении документов  через Портал они  подписываются электронной цифровой подписью, вид которой определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», если иное не предусмотрено федеральными законами, регламентирующими предоставление услуги. В случае направления в электронном виде доверенности, подтверждающей правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, она удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Информацию о принятии либо об отказе в принятии документов заявитель вправе посмотреть в личном кабинете на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области. В случае самостоятельного обращения через Портал своей подписью заявитель в заявлении фиксируется согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Перечень административных процедур

Порядок мероприятий по предоставлению муниципальной услуги, состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, представляе​мых заявителем;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- издание распорядительного акта образовательной организации о зачислении  гражданина в образовательную организацию или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (отказ в зачислении в образовательную организацию).
3.2. Блок-схема

     Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.3. Порядок осуществления административных процедур

3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов

Основанием для начала действий является обращение граждан в образовательную организацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги лично, либо в электронной форме, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

Должностное лицо образовательной организации осуществляет прием и регистрацию документов в журнале регистрации в день поступления обращения. 

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) должностное лицо образовательной организации, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности). При переводе на бумажный носитель должностное лицо ставит на документах свою подпись и дату, а также делает отметку следующего содержания: «Документы получены через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг. Изменения не вносились».

При получении документов по почте либо при личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 15 минут).

В ходе приема должностное лицо образовательной организации производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.

В случае предоставления документов, не соответствующих установленному перечню, либо предоставления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, должностное лицо образовательной организации возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут. При устранении нарушения заявитель вправе повторно обратиться за представлением услуги.

Должностное лицо образовательной организации регистрирует документы с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, содержания заявления. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут. 

Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица образовательной организации, ответственного за прием документов, и печатью образовательной организации.

3.3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или о выдаче заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

При поступлении заявления в образовательную организацию руководитель образовательной организации (или уполномоченное им лицо) рассмат​ривает его и приложенные к нему документы, обеспечивая объективное и всестороннее рассмотрение заявления.
        Результатом рассмотрения заявления  и приложенных к нему документов является оформление проекта распорядительного акта образовательной организации о зачислении  граждан в образовательную организацию или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры - 4 рабочих дня.
3.3.3. Издание распорядительного акта образовательной организации о зачислении  граждан в образовательную организацию или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Результатом выполнения административной процедуры является издание и размещение на информационном стенде образовательной организации распорядительного акта о зачислении  гражданина в образовательную организацию, направление информации заявителю о зачислении ребенка в образовательную организацию или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (мотивированный отказ в зачислении в образовательную организацию),
Срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем образовательной организации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательной организации, но не реже 1 раза в год.
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, осуществляющее прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).

В случаях совершения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  действий либо бездействий, подпадающих под квалификацию деяний, предусмотренных административным или уголовным законодательством Российской Федерации, должностное лицо несет уголовную или административную ответственность, в порядке, предусмотренном уголовным и административным законодательством. Специалист также несет дисциплинарную ответственность в случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в образовательной организации осуществляется Управлением образования и включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц образовательных организаций.

 4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган Княгининского муниципального района Нижегородской области, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

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

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

          5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

          5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.5. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

        5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту 

администрации Княгининского муниципального района

 по предоставлению муниципальной услуги

                                                                «Зачисление в образовательные организации»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные организации»











ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту 

администрации Княгининского муниципального района

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательные организации»
Муниципальные образовательные организации Княгининского муниципального района Нижегородской области, предоставляющие муниципальную услугу
«Зачисление в образовательные организации» 

	Наименование организации
	Адрес
	Телефон, 

e-mail
	Режим работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Княгининская средняя школа № 1»
	606340, Нижегородская область, Княгининский район, г. Княгинино, 

ул. Октябрьская, д. 20
	4-11-75

4-13-75

кngschooll
@mail.ru
	понедельник-пятница – 

с 08.00 до 17.00;

суббота – 

с 08.00 до 14.00;

воскресенье - выходной

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Княгининская средняя общеобразовательная 

школа № 2»
	606340, Нижегородская область, Княгининский район, г. Княгинино, 

ул. Октябрьская, 

д. 20«А»
	4-09-45

4-01-65

nvk2203@
mail.ru
	понедельник-пятница – 

с 08.00 до 17.00;

суббота – 

с 08.00 до 14.00;

воскресенье - выходной

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Возрожденская средняя школа»
	606340, Нижегородская область, Княгининский район, п. Возрождение,

ул. Школьная, д.48
	37-3-96

vozrshkola_

kng@mail.ru
	понедельник-пятница – 

с 08.00 до 17.00;

суббота – 

с 08.00 до 14.00;

воскресенье - выходной

	Филиал Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Возрожденская средняя школа» Озерская основная школа
	606340, Нижегородская область, Княгининский район, с.Покров,

ул.Ветеранов, д.4
	36-3-19

оzerki-kn@mail.ru
	понедельник-пятница – 

с 08.00 до 17.00;

суббота – 

с 08.00 до 14.00;

воскресенье - выходной

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Княгининский Дом детского творчества»
	606340, Нижегородская область, Княгининский район, г. Княгинино, 
ул. Ленина, д.40
	4-12-80
ddtkng@

mail.ru


	понедельник-пятница – 

с 8.00 до 17.00
суббота, воскресенье - выходной

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа» г.Княгинино
	606340,  Нижегородская область, Княгининский район, г.Княгинино, ул.Свободы, д.24
	4-18-76

myz.school.knyginino@yandex.ru
	понедельник-пятница – 

с 8.00 до 17.00

суббота, воскресенье - выходной

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  Детско-юношеская спортивная школа
	606340,  Нижегородская область, Княгининский район, г.Княгинино, ул.Агрохимиков, д. 2 б
	4-02-73

dush123456789@mail.ru


	понедельник-пятница – 

с 8.00 до 17.00

суббота, воскресенье - выходной



ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту 

администрации Княгининского муниципального района

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательные организации»

	#G0
	Директору______________________________
        (наименование образовательной организации)

______________________________________________
 (ФИО руководителя образовательной организации)

гражданина _____________________________
_______________________________________
(ФИО родителя (законного представителя)) 
проживающего по адресу:

______________________________________________________________________________
Контактный телефон_____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________
___________________________________________________________________  (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка)

проживающего по адресу: ________________________________________________
___________________________________________________________________
в ______________________________________________________________________
(класс/объединение, наименование образовательной организации)
С  Уставом,  лицензией  на  осуществление образовательной деятельности, со свидетельством  о государственной аккредитации,  с образовательными    программами     и   другими   документами, регламентирующими организацию  и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности учащихся, ознакомлен(а).

__________________                                               "__" ____________ 20__ года

    (подпись)

Согласие на обработку персональных данных
Я, __________________________________________________________________________,

(ФИО родителя (законного представителя)) 

даю свое согласие  _______________________________________________________ 

          (наименование образовательной организации)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в заявленных    мною    целях,   а   именно   на   совершение   действий   по __________________________________________________________
(указывается цель обработки, название муниципальной услуги)
Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков принятия соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

"_______" ____________ 20____года                                                          ______________________

                                                                                                                               (подпись)
Прием заявления и документов





Регистрация заявления и документов в журнале регистрации заявлений и документов





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Издание и размещение на информационном стенде образовательной организации распорядительного акта о зачислении  гражданина в образовательную организацию, направление информации заявителю о зачислении ребенка в образовательную организацию








