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  АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                       П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 29.03.2012 г.                                                                                    № _211_

О внесении изменений в  административный регламент  для муниципальных  учреждений Пильнинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района»

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством 

 постановляю:

1. Внести в административный регламент администрации Пильнинского муниципального района  Нижегородской области по предоставлению  муниципальными образовательными учреждениями муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области», утверждённый постановлением администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 11 июля 2011 г № 489, изменения, изложив его в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Управлению делами администрации района обеспечить опубликование настоящего постановления и размещение его  на официальном сайте администрации района www.admpilna.ru. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования, молодежной политики и спорта  администрации Пильнинского муниципального района А.А. Клинцеву.

Глава администрации                                                                  В.И. Козлов
Приложение

к Постановлению администрации

Пильнинского муниципального района

от _29.03.2012 г. № _____211______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

для муниципальных образовательных учреждений  Пильнинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление  в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания. 

1.2.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

1.3.Получателем муниципальной услуги является законный представитель ребенка.

1.4.Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности (Приложение 1).

1.5.Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» осуществляют ответственные работники муниципальных образовательных учреждений (далее по тексту – ОУ).

        1.6. Зачисление ребенка в образовательное учреждение осуществляется в соответствии с правилами приема детей в образовательное учреждение, установленные учредителем в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и закрепленными в уставе образовательного учреждения. 

1.7. Настоящий административный регламент распространяется на следующие типы образовательных учреждений Пильнинского муниципального района:
общеобразовательные (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования);

общеобразовательные общего образования, имеющие специальные (коррекционные) классы для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья;

учреждения дополнительного образования детей.

 1.8. Зачисление детей в первый класс общеобразовательного учреждения запрещается осуществлять на конкурсной основе. 

 1.9.Управление образования, молодёжной политики и спорта  администрации Пильнинского муниципального района (далее – управление образования) закрепляет  за каждым ОУ района  перечень населённых пунктов и обеспечивает зачисление всех подлежащих обучению детей, проживающих на данной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня. 

 1.10. Отчисление ребенка из ОУ в порядке перевода возможно на основании заявления при наличии свободных мест в ОУ. 

1.12. При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в ОУ в следующих случаях: 

при подаче заявления о зачислении в ОУ, о зачислении в ОУ в порядке перевода;

при подаче заявления об отчислении из ОУ в порядке перевода.

1.13. При подаче заявления о зачислении в ОУ заявитель вправе выбирать способы и форму представления запроса для предоставления муниципальной услуги, а также способы и формы получения результатов административной процедуры, муниципальной услуги. 

1.14. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными подведомственными учреждениями Управления образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области».

2.2. Наименование органа и типов муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
2.2.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  управление образования, молодёжной политики и спорта  администрации Пильнинского муниципального района. Адрес и телефоны указаны в Приложении 2.
2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями, подведомственными управлению образования, относящимися к следующим типам образовательных учреждений:
общеобразовательные (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования);

общеобразовательные учреждения общего образования, имеющие специальные (коррекционные) классы для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья;

учреждения дополнительного образования детей.

Список ОУ района в Приложении 3 .

2.2.3. Прием заявлений о зачислении ребенка в образовательное учреждение (далее - ОУ) осуществляет  ОУ. Зачисление детей в ОУ осуществляется на основании приказа о зачислении детей в ОУ директора ОУ.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие решения о зачислении ребенка в ОУ; 

- принятие решения об отказе в зачислении ребенка в ОУ;

- принятие решения об отчислении из ОУ в порядке перевода;

- принятие решения о зачислении ребенка в ОУ в порядке перевода.

         2.3.2. В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в ОУ, получателю услуги представляется документ, подтверждающий зачисление ребенка в ОУ (форма приведена в Приложении 4), а также сообщается информация о зачислении ребенка в ОУ. 

2.3.3. В случае принятия решения об отказе в  зачислении ребенка в ОУ получателю услуги представляется документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ОУ (форма документа приведена в Приложении 5).

       2.3.4. Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ОУ, или документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ОУ, может быть передан получателю услуги в бумажной или электронной форме. 

       2.3.5. При получении результата предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) получатель услуги может обращаться в ОУ лично. При обращении в ОУ получатель услуги предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

       2.3.6. При получении результата предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) в бумажном и электронном виде (в случае принятия положительного решения о зачисления ребенка в ОУ) получателю услуги выдается документ, подтверждающий зачисление ребенка в ОУ, заверенный рукописной подписью директора ОУ (форма документа приведена в Приложении 4). 

2.3.7. При получении результата предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ОУ) получателю услуги выдается документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в ОУ, заверенный подписью директора ОУ (форма документа приведена в Приложении 5).

2.3.8. При получении результата предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) в электронном виде документ, подтверждающий зачисление ребенка в ОУ или содержащий отказ в зачислении ребенка в ОУ, заверенный  директором ОУ  с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале. 

2.3.9. При получении результата предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в ОУ) получателю услуги выдается документ, содержащий отказ в зачислении ребенка в ОУ, заверенный подписью директора ОУ, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес получателя услуги, указанный заявителем.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок рассмотрения заявления о зачислении ребенка в ОУ в течение текущего учебного года (об отчислении из ОУ в порядке перевода, приеме в ОУ в порядке перевода)  не должен превышать одного дня с момента представления заявителем заявления о зачислении ребенка в ОУ. 

2.4.2. В случае поступления заявления о зачислении, об отчислении из ОУ в порядке перевода, заявления о приеме в ОУ в порядке перевода в течение текущего учебного года решение принимается в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления.

2.4.3. Издание директором ОУ приказа о зачислении детей в ОУ по окончании текущего учебного года должно быть осуществлено не позднее 31 августа текущего года.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
         2.5.1. Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

         Конституция Российской Федерации; 
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»; 

Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»; 

Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»; 

Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс».  
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.11.2009г.  655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»;

Распоряжение Правительства РФ от 28.12.2011 г. № 2415-р «О государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в электронном виде».
Постановления Администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 14.12.2011г. № 1028 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов»

Решение Земского собрания Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 17.02.2012 года № 02 «Об утверждении Положения об Управлении образования, молодёжной политики и спорта администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области».

 Уставы муниципальных  образовательных учреждений Пильнинского муниципального района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. В случае обращения получателя услуг в ОУ лично для зачисления ребенка в первый класс общеобразовательного учреждения предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в ОУ по форме согласно Приложению 6; 

свидетельство о рождении ребенка, паспорт несовершеннолетнего;

медицинская справка об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья к обучению;

2.6.2. В случае обращения получателя услуг в ОУ лично для зачисления ребенка во второй – девятый классы  общеобразовательного учреждения предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в ОУ по форме согласно Приложению 6; 

личное дело обучающегося с годовыми и текущими оценками по всем предметам;

медицинская карта обучающегося;

2.6.3. В случае обращения получателя услуг в ОУ лично для зачисления ребенка в десятый – одиннадцатый классы общеобразовательного учреждения предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в ОУ по форме согласно Приложению 6; 

аттестат об основном (общем) образовании;

медицинская карта ребенка обучающегося;

2.6.4. В случае обращения получателя услуг в ОУ лично для перевода ребенка из одного общеобразовательного учреждения в другое общеобразовательное учреждение предъявляются следующие документы: 

2.6.4.1. в  общеобразовательное учреждение по месту учебы:

документ, удостоверяющий личность;

доверенность (для доверенного лица);

заявление об отчислении ребенка из ОУ в порядке перевода по форме согласно 
Приложению 7; 

документ, подтверждающий согласие ОУ принять обучающегося после отчисления из другого ОУ (Приложение 8). Данный документ запрашивает ОУ по каналам межведомственного взаимодействия.

2.6.4.2. в ОУ по будущему месту учебы:

заявление о приеме  ребенка в ОУ в порядке перевода по форме согласно 
Приложению 6; 

свидетельство о рождении ребенка, паспорт несовершеннолетнего;

медицинская карта ребенка; 

личное дело обучающегося; 

справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося. 

2.6.5. В случае обращения получателя услуг в образовательное учреждение дополнительного образования для детей предъявляются следующие документы:

заявление о зачислении ребенка в ОУ (Приложение 6);

справка от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю;
2.6.6. В случае обращения получателя услуг в общеобразовательные учреждения для зачисления в специальные (коррекционные) классы для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья  предъявляются следующие документы:

-заявление о зачислении ребенка в ОУ по форме согласно Приложению 6; 

личное дело обучающегося с годовыми и текущими оценками по всем предметам;

медицинская карта обучающегося;
заключение психолого-медико-педагогической комиссии.
2.6.7. Отчисление несовершеннолетнего из образовательного учреждения осуществляется в соответствии с действующим законодательством и уставом образовательного учреждения.

2.6.8. Заявитель вправе  выбирать форму и способ подачи запроса на предоставление муниципальной услуги (в бумажной или электронной). 

2.6.9. Заявитель вправе представить запрос на предоставление муниципальной услуги, получение результатов предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) одним из следующих способов:

лично или через доверенное лицо;

по почте или с помощью курьера; 

с использованием электронной почты; 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее в тексте – Портал); 

2.6.10. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.7. Исчерпывающий перечень основания для отказа в приеме документов
2.7.1. Отсутствие в электронном запросе:

 наименования  органа местного самоуправления, образовательного учреждения, в которые направляется  электронное обращение, и (или)

фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица или  должности соответствующего лица, и (или),

фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) заявителя, и (или)

почтового и электронного адреса, по которым должна быть направлена информация;

 личной подписи заявителя;

представления неполного пакета документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. отсутствие свободных мест в ОУ; 

2.8.2. представление неполного пакета документов заявителем при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2.8.3. представление заявителем неверных и (или) неполных сведений; 

2.8.4. наличие медицинских противопоказаний к обучению.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
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 запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. На информационных стендах, в помещениях муниципальных образовательных учреждений, а также на сайте муниципального общеобразовательного учреждения  в обязательном порядке размещаются:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями;

информация об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного общего образования;

устав учреждения;

свидетельство о государственной аккредитации;

правила приема детей в муниципальное образовательное учреждение;

режим и дни приема учреждения;

приказы о зачислении и об отчислении обучающихся из муниципального общеобразовательного учреждения;

электронный дневник и электронный журнал успеваемости;

информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках.

2.12.2. Помещения муниципальных образовательных учреждений для предоставления муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, бланками документов, персональными компьютерами.

2.12.3. Помещения ОУ для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже.
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.Состав показателей доступности и качества подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.
2.13.2. В группу количественных показателей доступности, которые характеризуются измеримыми показателями, позволяющими объективно оценивать деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений, управления образования входят:

-
время ожидания;

- график работы; 

- условия для лиц с ограниченными физическими возможностями;

-
количество документов, требуемых для получения услуги;
2.13.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

-  степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения услуги;

-
 полнота (достоверность) информации о предоставляемых услугах;

-
 наличие различных каналов получения услуги;

-  простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
2.13.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят:

-  соблюдение сроков предоставления услуг;

-  количество жалоб.

2.13.5. К качественным показателям относятся:
-  точность выполняемых обязательств по отношению к заявителю;

-  культура обслуживания  (вежливость, эстетичность);

- качество результатов труда персонала (профессиональное мастерство).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административный процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в ОУ;

- прием и регистрация заявления об отчислении ребенка из ОУ в порядке перевода;

- прием и регистрации заявления о приеме ребенка в ОУ в порядке перевода;

- рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- комплектование ОУ; 

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявлений о зачислении ребенка в ОУ
3.2.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в  ОУ заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.2.2.При личном обращении в ОУ заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в ОУ по форме согласно Приложению 6. 

3.2.3. При подаче заявления заявитель может использовать бланк заявления, полученный в ОУ, либо загруженный с Портала или с сайта муниципальной услуги. Заявитель при личном обращении в ОУ заполняет заявление  в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

3.2.4. При личном обращении заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность,  а также иные документы, предусмотренные настоящим регламентом. При направлении заявления о зачислении ребенка в электронном виде заявление заполняется на Портале в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

3.2.5. При направлении заявления по почте формируется заявителем пакет документов: оформляется заявление на бумажном носителе и заверяется подписью заявителя, прикладываются необходимые документы. Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес ОУ, указанный на Портале, официальном сайте органа местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования или сайте ОУ.

3.2.6. Выбор конкретного ОУ для зачисления ребенка производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест в ОУ. Информация о свободных местах может представляться заявителю должностным лицом управления образования администрации Пильнинского муниципального района или руководителем ОУ. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте управления образования, официальном сайте ОУ или на Портале. 
3.3. Прием и регистрация заявления об отчислении ребенка из ОУ в порядке перевода
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в  ОУ заявления об отчислении ребенка из ОУ в порядке перевода и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.3.2. При личном обращении в ОУ заявитель составляет заявление об отчислении ребенка из ОУ по форме согласно Приложению 8.

3.3.3. При подаче заявления заявитель может использовать бланк заявления, полученный в ОУ, либо загруженный с Портала или с сайта муниципальной услуги. Заявитель при личном обращении в ОУ заполняет заявление  с представленным образцом заполнения заявления. 

3.3.4. При личном обращении заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность,  а также иные документы, предусмотренные настоящим регламентом. При направлении заявления об отчислении ребенка в электронном виде заявление заполняется на Портале в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

3.3.5. При направлении заявления по почте формируется заявителем пакет документов: оформляется заявление на бумажном носителе и заверяется подписью заявителя, прикладываются необходимые документы. Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес ОУ, указанный на Портале, официальном сайте управления образования или сайте ОУ.

3.3.6. После поступления заявления об отчислении ребенка из ОУ образовательное учреждение по месту учебы запрашивает у другого образовательного учреждения письменное согласие о приеме ребенка в порядке перевода.
3.4. Прием и регистрация заявления о приеме ребенка в ОУ в порядке перевода
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в  ОУ заявления о приеме ребенка в ОУ в порядке перевода и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.4.2. При личном обращении в ОУ заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в ОУ по форме согласно Приложению 7.

3.4.3. При подаче заявления заявитель может использовать бланк заявления, полученный в ОУ, либо загруженный с Портала или с сайта муниципальной услуги. Заявитель при личном обращении в ОУ заполняет заявление  в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

3.4.4. При личном обращении заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность,  а также иные документы, предусмотренные настоящим регламентом. При направлении заявления о зачислении ребенка в электронном виде заявление заполняется на Портале в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

3.4.5. При направлении заявления по почте формируется заявителем пакет документов: оформляется заявление на бумажном носителе и заверяется подписью заявителя, прикладываются необходимые документы. Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес ОУ, указанный на Портале, официальном сайте управления образования или сайте ОУ.
3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. При отсутствии оснований для отказа в отчислении в порядке перевода, зачислении ребенка в ОУ, зачислении в порядке перевода образовательным учреждением принимается соответствующее решение.

3.5.2. Решение об отчислении ребенка из ОУ в порядке перевода принимается на основании письменного согласия ОУ на прием ребенка в ОУ. ОУ, давшее согласие на перевод, не вправе отказать получателю услуги в приеме ребенка в ОУ в порядке перевода.

3.5.3. При наличии оснований для отказа в переводе, зачислении ребенка в ОУ образовательным учреждением принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется соответствующим приказом. 

 

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется управлением образования, молодёжной политики и спорта  администрации Пильнинского муниципального района.

4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения управлением образования проверок по предмету соблюдения и исполнения общеобразовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.

4.3. Общий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения руководителей муниципальных образовательных учреждений.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента начальником управления образования  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Персональная ответственность директоров муниципальных образовательных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.6.Управление образования  в пределах представленных полномочий осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управления.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

4.8. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

отказ в зачислении ребенка в ОУ;

отказ в переводе ребенка в ОУ.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление образования или в вышестоящий орган. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта управления образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. 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.

9. 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.
5.3. Рассмотрение обращений граждан (жалоб) осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. Действия (бездействия) руководителя образовательного учреждения, органов местного самоуправления могут быть обжалованы в судебном порядке.

 
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
                      «______» ___________________ 20 ____ г.

 
ДОВЕРЕННОСТЬ
 

Я, _____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющий паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

доверяю

__________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка ________________________________________ (Ф.И.О.), «_____» _________________ _______ года рождения, в образовательное учреждение.

  

______________________

Подпись лица,

выдавшего доверенность

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
Прием граждан

в управлении образования, молодёжной политики и спорта  

администрации Пильнинского муниципального района
 Адрес управления образования:

607490, Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.14 

Телефоны:

начальник управления: 8 831 92 5-11-04;

специалисты управления: 8 831 92 5-11-71

секретарь: 8 831 92 5-14-72

Адрес электронной почты: [image: image2.png]


uomps@mail.ru
 Адрес официального сайта: http://uomps.ucoz.ru/
 Часы работы:

Понедельник -  пятница – с 08.00 до 17.00 часов;

Перерыв на обед:

	с 12.00 до 13.00 часов.

                                                                      Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Конец формы
	

	Список образовательных учреждений района


	

	№ п\п
	Наименование учреждения
	 Ф. И. О.
Руководителя, телефон
	Адрес
	


Эл. Адрес: bortsurman@mail.ru
	
	

	2
	 МОУ Деяновская ООШ
	Чилеева Любовь Геннадьевна

33-4-95
	Нижегородская обл. Пильнинский район, с. Деяново, ул. Червячкова, дом 14

Эл. Адрес: dpn56@mail.ru,
	


Эл. Адрес: kgorkaschool@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: kurm-shcola@yandex.ru
	
	

	5
	 МОУ Можаров-Майданская СОШ
	Зиновьева Наталья Алексеевна

5-56-28
	 Нижегородская обл. Пильнинский район, С. Можаров Майдан, ул. Ленина, дом  73

Эл. Адрес: mozshkola@yandex.ru,
	


Эл. Адрес m.andosovo@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: mdn.07@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: gulia.71.71@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: ozyorki.shkola@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: klarb@yandex.ru
	
	


Эл. Адрес: pssh-11@yandex.ru
	
	


Эл. Адрес: pilninskaya-s@yandex.ru
	
	


Эл. Адрес: stolbskool@yandex.ru
	
	


Эл. Адрес: obrybova.2007@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: roosh07@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: kudakina2010@mail.ru
	
	


Эл. Адрес: nadezhda-efimova2008@yandex.ru
	
	


Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
Документ, подтверждающий зачисление ребенка в ОУ
 

_______________________________________________________
указать наименование общеобразовательного учреждения
 

Выписка из Приказа от «____» _______________ 20____ г. № ____________ о зачислении детей в образовательное учреждение ________________________________________
наименование ОУ
_____________________________________________________________________

 

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в (во) ____________ класс (е):

1. ______________________________________________________________________; 

2. ______________________________________________________________________; 

3. _______________________________________________________________________; 

4. _______________________________________________________________________ 

 

 

 

 

__________________________________                                                    __________________
 ФИО директора ОУ                                                                    подпись директора ОУ
 

 

____________________________                                        МП
 дата выдачи выписки
Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в ОУ
 

Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

 

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка ___________________________________________ отказано.
указать ФИО ребенка
 

__________________________________                                                    ________________
 ФИО директора ОУ                                                                                подпись директора ОУ
Приложение 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
Заявление о зачислении ребенка в ОУ
ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________
указать номер класса
_____________________________________________________ моего ребенка ___________
указать наименование ОУ

_________________________________________________________________________________________________________________

указать ФИО ребенка
 

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________; 

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.; 

4. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________; 

5. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________; 

6. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок: __________ 

_______________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Место работы __________________________________________________________; 

3. Должность ____________________________________________________________; 

4. Контактный телефон ____________________________________________________; 

5. E-mail: ________________________________________________________________. 

Отец ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Место работы __________________________________________________________; 

3. Должность ____________________________________________________________; 

4. Контактный телефон ____________________________________________________; 

5. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Место работы __________________________________________________________; 

3. Должность ____________________________________________________________; 

4. Контактный телефон ____________________________________________________; 

5. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Контактный телефон ____________________________________________________; 

3. E-mail: ________________________________________________________________. 

Настоящим даю свое согласие  МОУ (адрес МОУ) на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах (копиях документов), на период до зачисления моего ребенка (детей) в МОУ  или до отзыва мною своего заявления и данного согласия.
 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

 

 

_____________________________________                   ___________________________
ФИО заявителя                                                                                                       подпись заявителя
Заявление о зачислении ребенка в ОУ в порядке перевода 
ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________
указать номер класса
_____________________________________________________ моего ребенка ___________
указать наименование ОУ

_________________________________________________________________________________________________________________ в порядке перевода из ______________________________________ класса ____________________

указать ФИО ребенка
 

7. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

8. Место рождения ребенка: ________________________________________________; 

9. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.; 

10. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________; 

11. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________; 

12. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок: __________ 

_______________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

6. ФИО _________________________________________________________________; 

7. Место работы __________________________________________________________; 

8. Должность ____________________________________________________________; 

9. Контактный телефон ____________________________________________________; 

10. E-mail: ________________________________________________________________. 

Отец ребенка:

6. ФИО _________________________________________________________________; 

7. Место работы __________________________________________________________; 

8. Должность ____________________________________________________________; 

9. Контактный телефон ____________________________________________________; 

10. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

Иной законный представитель ребенка:

6. ФИО _________________________________________________________________; 

7. Место работы __________________________________________________________; 

8. Должность ____________________________________________________________; 

9. Контактный телефон ____________________________________________________; 

10. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

4. ФИО _________________________________________________________________; 

5. Контактный телефон ____________________________________________________; 

6. E-mail: ________________________________________________________________. 

 Настоящим даю свое согласие  МОУ (адрес МОУ) на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах (копиях документов), на период до зачисления моего ребенка (детей) в МОУ  или до отзыва мною своего заявления и данного согласия.
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

 

 

_____________________________________                      ___________________________
ФИО заявителя                                                                                                           подпись заявителя
Приложение 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
Заявление об отчислении ребенка в порядке перевода
 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу отчислить в порядке перевод в _____________________________ класс ___________из ________________________ ______ класса  общеобразовательного учреждения ____________
указать номер класса
_____________________________________________________ моего ребенка ___________
указать наименование ОУ

_________________________________________________________________________________________________________________

указать ФИО ребенка
 

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

2. Место рождения ребенка: ________________________________________________; 

3. Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.; 

4. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________; 

5. Адрес проживания ребенка: ______________________________________________; 

6. Из какого общеобразовательного учреждения прибыл ребенок: ________________ 

_______________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Место работы __________________________________________________________; 

3. Должность ____________________________________________________________; 

4. Контактный телефон ____________________________________________________; 

5. E-mail: ________________________________________________________________. 

Отец ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Место работы __________________________________________________________; 

3. Должность ____________________________________________________________; 

4. Контактный телефон ____________________________________________________; 

5. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Место работы __________________________________________________________; 

3. Должность ____________________________________________________________; 

4. Контактный телефон ____________________________________________________; 

5. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1. ФИО _________________________________________________________________; 

2. Контактный телефон ____________________________________________________; 

3. E-mail: ________________________________________________________________. 

 

Настоящим даю свое согласие  МОУ (адрес МОУ) на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах (копиях документов), на период до зачисления моего ребенка (детей) в МОУ  или до отзыва мною своего заявления и данного согласия.
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

 

 _____________________________________                      ___________________________
ФИО заявителя                                                                                                           подпись заявителя
Приложение 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
Документ, подтверждающий согласие ОУ принять обучающегося в порядке перевода

СПРАВКА 

Дана____________________________________________ для подтверждения зачисления в
ФИО ребенка
_____________________________________________________________________________
наименование ОУ, в которое будет зачислен ребенок
с ________________________________________________
указать дату, с которой ребенок будет зачислен в ОУ
 __________________________________                                                    __________________
указать ФИО директора ОУ                                                                   подпись директора ОУ 

 

____________________________                                        МП
указать дату, выдачи выписки
Приложение №  9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательное учреждение на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области»




Информирование и консультирование граждан по вопросам 


предоставления муниципальной услуги








Прием документов, необходимых для представления информации о   зачислении в образовательное учреждение
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Документы соответствуют установленным требованиям














Представление информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение
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Документы  не соответствуют установленным требованиям














Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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