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	Администрация Лукояновского муниципального района

Нижегородской области

	ПостановлеНИЕ


	
	
	
	

	30.03.
	2016
	№
	261-п
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Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»
	

	


В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по предоставлению  муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение в Лукояновском муниципальном районе Нижегородской области»:  

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию».

2. Отделу образования администрации Лукояновского муниципального района (М.П.Майоров) довести до сведения руководителей муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений настоящее постановление для принятия его к руководству и исполнению в соответствии с утвержденным Административным регламентом.

3. Признать утратившим силу  Постановление администрации Лукояновского  муниципального района от 18.02.2013 № 214-п  «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение в Лукояновском муниципальном районе Нижегородской области».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел образования администрации Лукояновского муниципального района (М.П.Майоров).

Глава администрации района                                                                М.Ф.Ермаков

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области 

от 30.03.2016   № 261-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

      предоставления  муниципальной  услуги   «Зачисление в
образовательную организацию» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее – Регламент) разработан в целях повышения оперативности, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для заявителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий, стандарты её предоставления (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем муниципальной услуги является - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными организациями (далее – образовательные организации);

Также получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в отделе образования администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области (далее - отдел образования).

1.3.2.Информация о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов:
- Муниципальные образовательные организации.

Сведения об образовательных организациях представлены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

- Отдел образования

Местонахождение: 607800, Нижегородская область, г. Лукоянов, ул. Коммуны, дом 38;

Контактные телефоны: 8(83196) 41309;

Адрес электронной почты: lukidk@mail.ru;

Адрес официального сайта: http://lukobr.ucoz.ru 
режим работы отдела образования:

понедельник – четверг: 08.00 – 17.00;

пятница: 08.00 – 16.00;

перерыв: 12.12 – 13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Сведения и контакты должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	Ф.И.О.

должностного лица
	должность
	телефон

	Майоров М.П.
	Начальник отдела образования 
	8(83196) 41308

	Новикова О.Я.
	Заместитель начальника отдела образования 
	8(83196) 41308

	Матвейкина Л.М.
	Ведущий специалист отдела образования
	8(83196) 41309


Прием граждан (консультации) осуществляется в отделе образования по адресу: Нижегородская область, г. Лукоянов , ул. Коммуны, д. 38.
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в образовательной организации, отделе образования путем личного консультирования должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, на официальном сайте, на информационных стендах в здании.

1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации

На информационных стендах в помещении образовательной организации размещается следующая информация:

- перечень документов для предоставления  муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- сведения и контакты должностных лиц отдела образования;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- текст настоящего Регламента;
- распорядительные акты о приеме детей на обучение (в день их издания);
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Регламент размещается на официальных сайтах администрации Лукояновского  муниципального района Нижегородской области, отдела образования, образовательных организаций, на информационном портале государственных и муниципальных услуг (официальный сайт Нижегородской области об услугах, предоставляемых органами государственной власти, государственными учреждениями, ведомствами и органами местного самоуправления Нижегородской области) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательную организацию».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Лукояновского муниципального района Нижегородской области в лице:
- организаций, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (приложение 1).

- организаций дополнительного образования (приложение 1).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является зачисление в образовательную организацию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Зачисление в образовательную организацию оформляется распорядительным актом в течение 7 рабочих дней после приема документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 29 декабря 2012 года №  273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» с изменениями и дополнениями;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 года № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы общеобразовательных организаций дополнительного образования детей»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение  по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Прием граждан в организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

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

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка;
- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;
- иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

2.6.2. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.6.3. Прием заявлений в первый класс организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 31 августа текущего года.

Организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

2.6.4. При приеме в образовательную организацию  для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.
2.6.5. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

2.6.6. Организация, осуществляющая образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования с последующим представлением документов согласно подпунктам 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4 пункта 2.6 настоящего Регламента.
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

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

б) дата и место рождения ребенка;

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

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

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления (приложение 2 к настоящему Регламенту) размещается образовательной организацией на информационном стенде и (или) на официальном сайте в сети «Интернет».
2.6.7. При зачислении детей в организацию, осуществляющую образовательную деятельность и реализующие дополнительные общеобразовательные программы, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность и представляет следующие документы:

- заявление о зачислении (приложение 3 к настоящему Регламенту);

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические, цирковые объединения по интересам).

Зачисление в образовательную организацию оформляется распорядительным актом в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.6.8. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при отсутствии свободных мест в образовательной организации;

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс) при отсутствии документов, указывающих на отсутствие противопоказаний по состоянию здоровья;

- при несоответствии возраста получателя услуги, предусмотренного Уставом образовательной организации.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательной организации не может превышать 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Обращение заявителя, поступившее в образовательную организацию, регистрируется специалистами в день обращения.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.11.1. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием. Рабочие места специалистов оборудуются компьютерами. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.11.2. Места ожидания приема, представления и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностям.

2.11.3. Информационный стенд должен содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, представляемых заявителем;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- издание распорядительного акта образовательной организации о зачислении  граждан в образовательную организацию или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (отказ в зачислении в образовательную организацию).
3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, представляемых заявителем.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления в образовательную организацию или через информационный портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

Заявление заявителя принимается, регистрируется должностным лицом образовательной организации в журнале приема заявлений в день его поступления.

Контроль за выполнением действия осуществляется руководителем образовательной организации.

После регистрации заявления заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица образовательной организации, ответственного за прием документов, и печатью образовательной организации.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день.

Результатом выполнения процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
При поступлении заявления в образовательную организацию руководитель организации (или уполномоченное лицо) рассматривает его и приложенные к нему документы в течение 4 рабочих дней, обеспечивая объективное и всестороннее рассмотрение заявления, в случае необходимости с участием гражданина, подавшего заявление. Проверяет соответствие представленных документов перечню. 

Результатом рассмотрения заявления является разработка проекта распорядительного акта образовательной организации о зачислении  граждан в образовательную организацию.
3.1.3. Издание распорядительного акта образовательной организации о зачислении  граждан в образовательную организацию или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (отказ в зачислении в образовательную организацию).
Результатом выполнения процедуры является размещение на информационном стенде образовательной организации распорядительного акта о зачислении  граждан в образовательную организацию, направление информации заявителю о зачислении ребенка в образовательную организацию или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (отказ в зачислении в образовательную организацию), формы уведомлений представлены в приложениях 4 и 5 настоящего Регламента.
Срок исполнения административной процедуры– 2 рабочих дня.
3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.
- прием заявления от заявителя по электронной почте, его регистрация.

- рассмотрение заявления и принятие решений.

- направление ответа заявителю в электронном виде на его электронный адрес.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема приводится в приложении 6 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем образовательной организации за:

- приемом и оформлением документов;

- своевременностью предоставления услуги ответственными лицами.

Руководители и специалисты образовательной организации,  непосредственно оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность:

- за качество приема документов у заявителя;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за недостоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов Лукояновского муниципального района Нижегородской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, но не реже 1 раза в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги в образовательной организации осуществляется отделом образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований Регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.
Должностные лица образовательной организации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Лукояновского муниципального района Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Лукояновского муниципального района Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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 орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.6 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательную 

организацию»

СВЕДЕНИЯ

о муниципальных образовательных организациях

Лукояновского муниципального района Нижегородской области

	Полное наименование
МБОУ
	Место нахождение МБОУ, контактный телефон
	График работы МБОУ
	Адрес 
Электронной
 почты    (e-mail)
	Адрес сайта в сети Интернет (web)

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Лукояновская средняя школа № 1
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул.Кирова, д.34

8(83196)41011
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	luk-1school@mail.ru
	http://www.Luk-1school.narod.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Лукояновская средняя школа № 2
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул.Новошкольная, д. 2

8(83196)44668
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	school2-21@mail.ru
	http://www.lukschool.narod.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ульяновская средняя школа
	607811, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Ульяново, ул.Пролетарская, д.76А

8(83196)44181
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	Ulyanovoschool@ 
yandex.ru
	www.ulyanovoschool.ucoz.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Разинская  средняя школа
	607830, Нижегородская обл., Лукояновский район, р.п.им. Степана Разина, ул.Школьная, д.15

8(83196)53198
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	Raz-school@yandex.ru
	http://www.razino-school.ucoz.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Большемаресьевская  основная школа
	607821, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Большое Маресьево, ул.Советская, д.2

8(83196)57189
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	sbolshemaresevskaya@ yandex.ru
	http://www.maresievo-shool.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Лопатинская   основная школа
	607844, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Лопатино, ул.Новая линия, д.17

8(83196)54156
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	shkola-lopatino  
@yandex.ru
	http://shkola-lopatino.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тольскомайданская    основная школа
	607813, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Тольский Майдан, ул.Свердлова, д.101А

8(83196)58249
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	natalya-deryusheva@yandex.ru
	http://t-maydan-school.narod.ru/

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Иванцевская   начальная школа
	607832, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Иванцево, пл. Победы, д.7а

8(83196)58743
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	ivanbijo-school@mail.ru
	http://www.ivanbijo-school.ucoz.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Крюковская начальная школа
	607842, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Крюковка, ул. 1 Мая, д.67

8(83196)58334
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	kroshcool@mail.ru
	http://www.kroshcool.narod.ru/

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Маломамлеевская   основная школа
	607814, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Малое Мамлеево, ул.Молодежная, д.25

8(83196)58143
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	mmaml@mail.ru
	http://www.mmaml.ucoz.ru//

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Покровская  основная школа
	607838, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Покровка, ул. Центральная, 71 

8(83196)53713
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	pokpovkaDom46@ yandex.ru
	http://www.pokrovkadom46.ucoz.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Саврасовская     основная общеобразовательная школа
	607816, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Саврасово, ул.Молодежная, д.4а

8(83196)59149
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	savr-school@yandex.ru
	http://www.savr-school.narod.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Лукояновская вечерняя (сменная) школа №1
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул.Пушкина д. 300

8(83196)41389
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	vechschool1@mail.ru
	:http://www.vechschool1.ucoz.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Лукояновская вечерняя (сменная) школа №2
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул.Заводская-6 
	понедельник-пятница:

 08-00 до 18-00

суббота: 

08-00 до 14-00

воскресенье: выходной день
	evening-2@mail.ru
	http://www.evening-2school.ucoz.ru
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по предоставлению муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательную 
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Директору _____________________________________
           (наименование организации)

_______________________________________

                                        (Ф.И.О. директора)

_______________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя) 
                                                               ____________________________________

_____________________________________

Место жительства родителей (законных представителей)_________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

                                                             Контактный телефон _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь), _______________________________________,

                                                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________
(дата и место рождения), 

_____________________________________________________________________________

(адрес места жительства ребенка)

________________________________________ в ____________ класс школы.

Окончил(а)  ____ классов школы № ________. Изучал(а) ____________ язык.

(При приеме в 1-й класс не заполняется).

С  Уставом,  лицензией  на  осуществление образовательной деятельности, со свидетельством  о государственной аккредитации,  с образовательными    программами     и   другими   документами, регламентирующими организацию  и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности учащихся, ознакомлен(а).

__________________                             "__" ____________ 20__ года

    (подпись)

Контрольный талон № ______

Отметка о сдаче документов:

1) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

2)  копия  свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства (при наличии);

3)  аттестат об основном общем образовании установленного образца (для поступающих в 10,11 класс);
4)  рекомендация психолого-медико-педагогической комиссии (для обучения по адаптированным основным общеобразовательным программам)
Документы получил ____________________ (Ф.И.О.)  (подпись)

МП     "___" _____________ 20__ года
Согласие на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,

даю свое согласие _________________________________________________________

  (многофункциональный центр или наименование образовательной организации)

в  соответствии  со  статьей 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27 июля 2006

года   «О   персональных   данных»   на  автоматизированную,  а  также  без

использования  средств  автоматизации  обработку моих персональных данных в

заявленных    мною    целях,   а   именно   на   совершение   действий   по

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

        (указывается цель обработки, название муниципальной услуги)

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков принятия

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

"__" ___________ 20__ года                          _______________________

                                                                                   (подпись)
Приложение 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательную 
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    Директору _______________________________
   (наименование организации)

_________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О. директора)

     _______________________________________

     (Ф.И.О. родителя (законного представителя) 
                                                                ____________________________________

   _____________________________________

   Место жительства родителей (законных  представителей):_______________________
________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

                                                             Контактный телефон ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь), _______________________________________
                                                                                    (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________
                        (дата рождения, место проживания)

__________________________________ в объединение _____________________________.

С  Уставом,  лицензией  на  осуществление образовательной деятельности, со свидетельством  о государственной аккредитации,  с образовательными    программами     и   другими   документами, регламентирующими организацию  и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности учащихся, ознакомлен(а).

__________________                             "__" ____________ 20__ года

    (подпись)

Контрольный талон № ______

Отметка о сдаче документов:

1) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

2)  медицинская справка

Документы получил ____________________ (Ф.И.О.)  (подпись)

МП     "___" _____________ 20__ года
Согласие на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,

даю свое согласие _________________________________________________________

  (многофункциональный центр или наименование образовательной организации)

в  соответствии  со  статьей 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27 июля 2006

года   «О   персональных   данных»   на  автоматизированную,  а  также  без

использования  средств  автоматизации  обработку моих персональных данных в

заявленных    мною    целях,   а   именно   на   совершение   действий   по

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                       (указывается цель обработки, название муниципальной услуги)

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков принятия

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

"__" ___________ 20__ года                          _______________________

                                                                                     (подпись)

Приложение 4
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по предоставлению муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательную 
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Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _____________________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

_____________________________________________________________________________
(указать причину отказа: отсутствие свободных мест и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от ___________________________________________.

(дата подачи заявления)

Дата ____________________

_______________________      ________________________

     (должность специалиста)                         (подпись специалиста)

Приложение 5

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательную 

организацию»

Документ, подтверждающий зачисление гражданина в образовательное учреждение _____________________________________________________________________________

(указать наименование общеобразовательного учреждения)

Выписка  из  Приказа  от  "____" _______________ 20____ г. № __________ о зачислении _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. обучающегося)

в ____________________________________________________________________________
(наименование  образовательного учреждения)

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в(во)___ класс (е) _____________________________________________________________________________
(указать ФИО директора, подпись директора ОУ)

Верно

_____________________________       МП

(указать дату выдачи выписки)
Приложение 6

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательную 

организацию»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Зачисление

в образовательную организацию»
	Прием и регистрация заявлений и документов, 
представляемых заявителем
срок исполнения -1 день


	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

срок исполнения – 4 рабочих дня



	- Издание  распорядительного акта образовательной организации о зачислении  граждан в образовательную организацию;

 - направление информации заявителю о зачислении ребенка в образовательную организацию 
срок исполнения – 2 рабочих дня
	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги ( отказ в зачислении в образовательную организацию)

срок исполнения – 2 рабочих дня


