Приложение 

к постановлению администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области

 от 17.12.2014г.  № 967

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  Большемурашкинского муниципального района»

1. Общие положения

          1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Большемурашкинского муниципального района» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:


-  родители (законные представители) несовершеннолетних детей, не имеющих противопоказаний по состоянию здоровья и достигших на 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев, за исключением случаев, если по заявлению родителей (законных представителей) учредителем образовательной организации я дано разрешение на зачисление ребенка в образовательной организации для обучения в более раннем возрасте.


- совершеннолетние граждане – при зачислении на очно-заочную (вечернюю) форму обучения (далее – заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

          1.3.1. Место нахождения Управления образования Администрации Большемурашкинского муниципального района (далее – Управление):

адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86
телефон: 8 (83167) 5 10 51
факс: 8 (83167) 5 10 51
адрес электронной почты: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru 

адрес официального сайта: http://www.obrazovanie-bmur.ucoz.ru 

Местонахождение многофункционального центра (далее - МФЦ): 606360, Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул. Красная Горка, д. 3.

Телефон для справок: 8(83167) 5-11-06

График приема многофункционального центра: 

вторник с 10.00 до 20.00, обед с 12.00 до 12.48

среда – четверг с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48

пятница – суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.48

воскресенье, понедельник – выходные дни.
Адрес электронной почты многофункционального центра: bmur_mfc@mail.ru
  Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, адресах официальных сайтов, электронной почты, контактных телефонах  муниципальных общеобразовательных организации организаций Большемурашкинского муниципального района (далее - Организация) указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Управления, Организаций, и МФЦ ответственные за предоставление муниципальной услуги.

Специалисты осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Управления, Организаций и МФЦ;

- о справочных телефонах Управления, Организации и МФЦ;

- об адресах официального сайта, электронной почты Управления и Организации;

-о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

          1.3.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

а) посредством личного обращения заявителей;

б) на основании письменного обращения;

в) по телефону;

г) по электронной почте;

д) посредством размещения информации на официальных сайтах;

          е) посредством размещения информации на информационных стендах.

         1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- удобство и доступность получения информации;



- оперативность предоставления информации.

 1.3.5. Получение заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём индивидуального и публичного информирования. 

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

 1.3.7. 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. Время ожидания заявителя при личном обращении не должно превышать 15 минут.

 1.3.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании органа или 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. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут. 

 1.3.9. 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.

        1.3.10. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30  дней со дня поступления запроса. 

1.3.11. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения. 

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.

При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 10  дней со дня поступления запроса.

1.3.12. Публичное информирование осуществляется путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, Управления, Организаций, и МФЦ на информационных стендах Учреждений.

1.3.13. На официальном сайте Администрации, официальных сайтах Управления и Учреждений, информационных стендах Управления и Организаций размещается следующая информация:

- местонахождение Управления и Организаций, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

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

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  Большемурашкинского муниципального района».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными организациями начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  Большемурашкинского муниципального района, указанными в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  зачисление в общеобразовательные организации либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Зачисление в Учреждение оформляется приказом директора Организации в течение 7 рабочих дней после приема документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории муниципалитета, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ о зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года.

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

        2.5. Продолжительность приема заявителей:


- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не должно превышать 30 минут;

 
- при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги - не должно превышать 15 минут.
      
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конвенцией о правах ребенка одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с учётом поправок);
-Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ
"Об образовании в Российской Федерации";
-Федеральным законом от 19.02.1993 №4528-1 «О беженцах»;

-Федеральным законом от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

 -Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001г. №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

-Уставами Учреждений.

 
 2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.7.1. Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Учреждение может осуществлять прием указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

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

а) фамилия, имя, отчество;

б) дата и место рождения;

в) фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) ребенка.

Родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, 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, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.7.2. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.7.3. При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

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

2.7.4. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.


2.7.5. При обращении с заявлением о зачислении в Организацию ребенка не достигшего на 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев заявитель предоставляет разрешение учредителя Организации о приеме ребенка в Учреждение для обучения в более раннем возрасте.

2.7.6. Для зачисления в общеобразовательную организацию на очно-заочную (вечернюю) форму обучения заявитель предъявляет паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и предоставляет в Организацию следующие документы:

- личное заявление или заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего о зачислении в Организацию. Рекомендованный образец формы заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении  № 2 к административному  регламенту. Рекомендованный образец формы заявления совершеннолетних граждан о предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении  № 3 к административному  регламенту;

- аттестат об основном общем образовании (свидетельство о неполном среднем образовании) или сведения о промежуточной аттестации из общеобразовательных учреждений, справку из образовательных организаций начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам;

- заключение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при обращении родителей (законных представителей) несовершеннолетнего с заявлением о зачислении в общеобразовательную организацию несовершеннолетнего на очно-заочную (вечернюю) форму обучения, не имеющего основного общего образования.

2.7.7. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии документов, подтверждающих их статус, осуществляется на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
2.7.8. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» № 115-ФЗ от 25.07.2002г.


2.8. 
Документы, предусмотренные п. 2.7. настоящего регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем в подлинниках с копиями. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками. Подлинники документов возвращаются заявителю.

2.9. Документы, предоставленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.


2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных п. 2.7. настоящего регламента  документов;

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей в соответствии с п. 1.2.  настоящего регламента;  

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев (при отсутствии разрешения учредителя Организации о приеме в Организацию ребенка для обучения в более раннем возрасте);

- противопоказания по состоянию здоровья;

- отсутствие свободных мест в Организации.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в день его поступления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, местам приёма заявителей, местам для информирования. 

2.16.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 

-прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 

- помещения должны содержать места для ожидания, информирования и приёма заявителей; 

- в помещениях размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.16.2. Требования к местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места для ожидания приёма оборудуются стульями и столами (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Учреждения. 

2.16.3. Требования к местам приёма заявителей. 

Кабинеты приёма заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Организации, осуществляющего приём заявителей. 

Рабочие места обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием:  персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги. 
2.16.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ответственный за предоставление муниципальной услуги одновременно ведёт приём только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух и более посетителей не допускается.

2.16.5. Требования к местам для информирования. 

Места информирования 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 А4, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации, размещаемой на информационных стендах Управления, предусмотрен пунктом 1.3.13. настоящего административного регламента. Информация, размещаемая на информационных стендах Организации, должна содержать дату размещения, подпись руководителя Организации.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, официальном сайте Управления и официальных сайтах Организаций в сети Интернет.

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 включает в себя следующие административные процедуры:

1.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ;
2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ , в Управление;
3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.Направление принятого решения, оформленного в установленном порядке, в многофункциональном центре для последующей его выдачи заявителю.
5. Выдача результата услуги заявителю в многофункциональном центре. 

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в приложении №6 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагающихся документов в МФЦ. Специалист отдела приема и выдачи документов МФЦ осуществляет прием заявления и документов, регистрирует их в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ, выдает заявителю расписку в приеме документов и направляет заявление и представленные документы в Управление.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ, в Управление.

Основанием для начала административной процедуры является переданное в Управление заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагающиеся к нему документы, принятые от гражданина в МФЦ. 

Поступившее в Управление заявление регистрируется в день поступления в журнале регистрации входящих документов, в день поступления заявления.

Сотруднику МФЦ выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя в МФЦ.

Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 1 день.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в Управление, предусмотренных п. 2.7. настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Организации, ответственный за делопроизводство в Организации:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя;
-сверяет копии представленных документов с их подлинниками, возвращает подлинники заявителю;

- оформляет и выдает заявителю расписку в получении документов  с указанием их перечня и даты получения, согласно Приложению № 4 к настоящему административному регламенту;

- вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов.
3.2.3. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут.

3.2.4. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя.

3.2.5. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка информации по вопросу  зачисления в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.

3.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Организации передает зарегистрированное заявление директору Организации для рассмотрения и наложения резолюции – в день регистрации заявления.

3.3.3. Директор Организации рассматривает представленные заявление и документы, налагает резолюцию и передает их в порядке общего делопроизводства на исполнение специалисту Организации, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист Организации осуществляет проверку документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.12. административного регламента, специалист Организации осуществляет подготовку и представляет для подписания директору Организации мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.12. административного регламента, специалист Организации осуществляет подготовку проекта приказа о зачислении в Организацию и представляет для подписания директору Организации.

3.3.7. Директор Организации подписывает приказ о зачислении в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает специалисту, ответственному за делопроизводство в Организации, для регистрации в установленном порядке.

3.3.8. Специалист Организации, ответственный за делопроизводство в Организации,  регистрирует приказ в Книге приказов, мотивированный отказ – в журнале регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера.

3.3.9. На основании  приказа о зачислении в Организацию специалист, ответственный за делопроизводство в Организации, осуществляет  подготовку уведомления о зачислении в образовательное учреждение (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) в двух экземплярах, которое  подписывается директором Организации и регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

3.3.10. Результат выполнения административной процедуры – подписание директором Организации уведомления о зачислении в Организацию либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и регистрация вышеуказанных документов специалистом Организации, ответственного за делопроизводство в Организации.

3.3.11. Способ фиксации выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие у специалиста, ответственного за делопроизводство в Организации, подписанных директором Организации и зарегистрированных уведомления о зачислении в Организацию либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Организации , выдает или направляет заявителю по почте по адресу, указанному в обращении, уведомление о зачислении в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. При получении заявителем документов, указанных в п. 3.3.5. и 3.3.6.  настоящего административного регламента  лично, на втором экземпляре заявитель  делает запись об их получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, даты, ставит подпись.

Если в своем обращении заявитель  изложил просьбу направить ему документы по почте, то документы направляются по почте с уведомлением.

3.4.4. Второй экземпляр уведомления о зачислении в образовательное учреждение либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в Учреждении вместе с заявлением и другими представленными заявителем документами.

3.4.5. Зачисление в Организацию оформляется приказом директора Организации в течение 7 рабочих дней после приема документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
3.4.6. Результат выполнения административной процедуры – выдача или направление заявителю уведомления о зачислении в образовательное учреждение либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.5. При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также:

соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ;

соответствие представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.9. административного регламента либо иного нормативного правового акта;

отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления;

устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя;

проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; основаниях для приостановления муниципальной услуги;

предлагает с согласия заявителя устранить недостатки непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их;

оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом сотрудник МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги – в МФЦ либо в Администрации  либо через почтовые отделения;

в случае наличия оснований для отказа – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа;

в случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течении двух дней доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в Администрацию. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, выдает расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МФЦ.

Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов осуществляется в порядке, установленном пунктами 3.4.-3.4.5. административного регламента.

3.6. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение межведомственных ответов на межведомственные запросы.

Сотрудник МФЦ обязан не позднее рабочего дня следующего за днем получения сведений в соответствии с п. 2.8.2 настоящего регламента (ответа на межведомственный запрос) осуществить передачу заявления с полученным пакетом документов от заявителя в Администрацию.      

Ответственный исполнитель после получения ответов на межведомственные запросы в совокупности с иными документами, проверяет  отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных (п. 2.9. настоящего регламента).

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель переходит к выполнению следующей административной процедуры согласно (п. 3.5. настоящего регламента).

Оформление отказа в оказании муниципальной услуги.

В случае выявления несоответствия представленных или поступивших документов требованиям, установленным п. 2.8, 2.9 настоящего регламента, не позднее чем в течении 7 рабочих дней со дня поступления заявления со всеми документами в адрес заявителя направляется письменное сообщение, в котором указывается конкретная причина невозможности рассмотрения вопроса об утверждении схемы и предложение о представлении недостающих документов либо недостающей информации с установлением конкретного срока ( не более 14 дней) их представления.

В случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов либо недостающей информации исполнитель докладывает об этом руководителю либо лицу, исполняющему его обязанности, для принятия решения о продлении срока исполнения муниципальной услуги (не более 10 дней).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором Организации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалист Организации и МФЦ ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 

· некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

· несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

· несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц.
4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода.  Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов государственной власти, предприятий и организаций. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур. 
4.6. Для проведения проверки приказом Управления создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц Управления, Организаций, в результате которых:

-нарушены сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушены сроки предоставления муниципальной услуги;

-у заявителя требуются документы, не предусмотренные настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

-заявителю отказывают в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

-заявителю отказывают в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

-с заявителя при предоставлении муниципальной услуги требуется плата, не предусмотренная настоящим административным регламентом;

-орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает заявителю в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушает установленные сроки таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган: 

- Администрация Большемурашкинского муниципального района:

         адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86
        телефон: 8(83167) 5 15 37
        факс: 8(83167)5 10 75
        адрес электронной почты: official@adm.bmr.nnov.ru
        адрес официального Интернет-сайта: www.admbmur.ru 

начальнику Управления:

- Управление образования Администрации Большемурашкинского муниципального района:

  адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86
  тел./факс: 8 (83167) 5 10 51
  адрес электронной почты: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru 

  адрес официального сайта: http://www.obrazovanie-bmur.ucoz.ru
-МФЦ: 606360, Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул.Красная Горка,д. 3.

Телефон для справок: 8(83167) 5-11-06

График приема МФЦ: 

вторник с 10.00 до 20.00, обед с 12.00 до 12.48

среда – четверг с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48

пятница – суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.48

воскресенье, понедельник – выходные дни.
Адрес электронной почты МФЦ: bmur_mfc@mail.ru
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

-фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почте (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом.

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. 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.
5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».

5.10. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности».

Приложение №1

Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты управления образования и образовательных организаций, исполняющих муниципальную услугу
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных организации
	
	Образовательные организации
	Адрес
	Телефон, 
e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	1


	МБОУ Большемурашкинская средняя общеобразовательная школа
	606360

Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул.Школьная, 20
	5-15-70,

5-29-04

bm_school@mts-nn.ru
	Гусев Дмитрий Евгеньевич- директор



	1.2
	Филиал   МБОУ Большемурашкинской средней общеобразовательной школы «Рождественская начальная общеобразовательная школа».
	606366

Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Рождественно
	5-71-87

rosch@mts-nn.ru

	

	2
	МБОУ Холязинская основная общеобразовательная школа
	606365  Нижегородская область

Большемурашкинский район

село Холязино, улица Пакина, 85


	5-64-85

hol.oosh@yandex.ru

	Подоляк Александр Иванович- директор

	3
	МБОУ Советская средняя общеобразовательная школа
	606363, Нижегородская область, Большемурашкинский район, пос.Советский д.40
	5-73-30

fff1122@yandex.ru

	Морозов Михаил Николаевич- директор

	3

1
	МБОУ Карабатовская основная общеобразовательная школа
	606369, Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Карабатово, улица Новая, дом 10
	5-63-10 kar_sch@mail.ru

	

	3

2
	Филиал МБОУ Карабатовской основной общеобразовательной школы «Григоровская  начальная общеобразовательная школа»
	Россия, Нижегородская область, Б-Мурашкинский район, село Григорово
	5-68-21

iva-bmur@yandex.ru
	

	4
	МБОУ Кишкинская средняя общеобразовательная школа
	606364 , Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Кишкино, ул.Пришкольная, д.13
	5-66-86

kisch@mts-nn.ru
	Галкин Сергей Евгеньевич- директор

	4.1
	Филиал МБОУ Кишкинской средней общеобразовательной школы «Ивановская начальная общеобразовательная школа
	606366

Россия, Нижегородская область, Б-Мурашкинский район, село Ивановское, улица Школьная, дом 27
	5-68-21

iva-bmur@yandex.ru
	

	5
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Большемурашкинская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа- интернат VIII вида»
	606360, п.г.т. Большое Мурашкино Нижегородской области, ул.Старо-Луговая, д.20
	5-13-54,         5-13-49

BM_SPEC@MTS-NN.RU
	Прохорова Лариса Борисовна- директор


Приложение №2

Заявление 

родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних граждан о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение
Директору муниципального бюджетного

общеобразовательного учреждения ______________________________________

(наименование учреждения)

______________________________________

____________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя)

Фамилия _____________________________________

Имя ______________________________________Отчество ____________________________________

Место регистрации:

Город ______________________________________

Улица ______________________________________

Дом _________ корп. _________ кв. 

Телефон _____________________________________

Паспорт серия __________ N 

Выдан ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить ребенка _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

_________________________________________________________ в _______________ класс Вашей школы.

Окончил(а)_____ классов школы _________________________________________________________.

С  Уставом,  лицензией,  свидетельством об аккредитации, основными образовательными программами, режимом работы образовательного учреждения _______________________________________

____________________________________________________________ ознакомлен(а).

                     (наименование учреждения)

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 № 3

Заявление 

совершеннолетних граждан о зачислении 

в муниципальное общеобразовательное учреждение

Директору муниципального бюджетного

общеобразовательного учреждения ______________________________________

(наименование учреждения)

____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя)

Фамилия _____________________________________

Имя ______________________________________

Отчество ____________________________________

Место регистрации:

Город ______________________________________

Улица ______________________________________

Дом _________ корп. _________ кв. 

Телефон _____________________________________

Паспорт серия __________ N 

Выдан ______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня ___________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

 (дата рождения, место проживания)

__________________________________________________________ в _______________ класс Вашей школы.

Окончил(а) ______ классов школы  _____________________________________________________.

С  Уставом,  лицензией,  свидетельством об аккредитации, основными образовательными программами, режимом работы образовательного учреждения 

________________________________________________________________________________ ознакомлен(а).

(наименование учреждения)

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 №4

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 начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Большемурашкинского муниципального района»
	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии
	Количество

листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«____» _____________________ 20___г.

Специалист ___________________________ 


__________

(подпись)

Заявитель ____________________________ 



____________

(подпись)

Приложение №5

Уведомление о зачислении в образовательное учреждение

 (заполняется на бланке образовательного учреждения)

Уведомление

о зачислении в образовательное учреждение

Уважаемая (ый) _______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что Вы (Ваш ребенок) __________________________

(ФИО ребенка)

зачислены в ____ класс _____________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от _______________________________ .

(дата подачи заявления)

«____» _____________________ 20___г.

Директор школы      _______________________

____________

                                                                                                                     (подпись)

Приложение №6

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Большемурашкинского муниципального района»























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





Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых документов,


выдача заявителю расписки в получении документов 





Направление специалистом Организации, уполномоченным на ведение делопроизводства, зарегистрированного заявления с комплектом прилагаемых документов директору Организации для рассмотрения и наложения резолюции





Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых документов директором Организации и передача на исполнение специалисту Организации





Проверка специалистом Организации заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





да





нет





Документы соответствуют 


установленным требованиям, основания для отказа


отсутствуют





Подготовка специалистом Организации мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление на подписание директору Организации





Подготовка специалистом Организации приказа о зачислении в Организацию и направление на подписание директору Организации





Подписание директором учреждения приказа о зачислении �в Организацию


 





Подписание директором Организации мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка специалистом Организации уведомления о зачислении в Организацию и подписание его директором Организации





Выдача или направление заявителю уведомления о зачислении в Организацию либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








