Администрация

Кстовского муниципального района
П О С ТА Н О В Л Е Н И Е

от  27.06.2012

                                                          №  399
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Зачисление  в  муниципальные образовательные

учреждения, расположенные на территории  

Кстовского муниципального района 

Нижегородской области»

В целях повышения качества  предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федерального закона от 03.12.2011 № 383 - ФЗ), постановлением Прави-тельства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в ред. от 19.08.2011),  постановлением Правительства Нижегород-ской области от 22 ноября 2007года  № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области» (в редакции постановления Правительства Нижегородской области от 30.12.2011 № 1116),   администрация Кстовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные  образовательные учреждения, расположенные на территории  Кстовского муниципального района Нижегородской области» (далее – административный регламент).

 2. Постановление администрации Кстовского муниципального района от 15.09.2010 №66  «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения 

Кстовского муниципального района» считать утратившим силу.

3. Департаменту образования администрации Кстовского муниципального района (Л.И. Фроловой):

3.1. Довести настоящее постановление до муниципальных образовательных учреждений Кстовского муниципального района для руководства и использования в работе.

3.2. Осуществлять контроль за исполнением муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.

4. Управлению по связям с общественностью (С.В. Медведева) опубликовать настоящее постановления в газете «Маяк».
5. Начальнику отдела программного обеспечения (Е.А. Ежова) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Кстовского муниципального района.
6. Протокольному отделу (И.Ф. Карпунина) довести настоящее постановление  до сведения департамента образования, управления по связям с общественностью.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кстовского муниципального района по социальным вопросам А.В. Сизёмова.

Глава администрации                                                                        С.Е. Парухин

Утвержден

постановлением администрации

Кстовского муниципального района

от    27.06.2012     №   399
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории  Кстовского 
муниципального  района Нижегородской области»

I. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Кстовского муниципального района Нижегородской области»  (далее административный регламент и муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане, имеющие право на получение бесплатного общего образования в соответствии с действующим законодательством - дети, с 6,5 лет до достижения возраста 18 лет, имеющие право на получение образования соответствующего уровня, из них:

- все дети, проживающие на микроучастке, закрепленном за общеобразовательным учреждением;

-  дети, независимо от их места жительства, при наличии свободных мест в образовательном учреждении; 

- дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети иностранных граждан. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.3.1. Информационное обеспечение о предоставлении муниципальной услуги осуществляется департаментом образования, а также муниципальными образовательными учреждениями:

- посредством официального сайта общеобразовательных учреждений Кстовского муниципального района (Приложение 1 к административному регламенту) администрации Кстовского муниципального района в сети Интернет: www.kstovo-adm.ru (далее – официальный сайт), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) или "Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области";

- непосредственно в департаменте образования администрации Кстовского муниципального района по телефону, в письменном виде или лично по адресу:  607650, Нижегородская область, город Кстово,  пл. Ленина, дом 4. Телефоны: для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: директор, (83145) 3-92-94, специалисты, (83145) 3-92-90.  Адрес электронной почты: depobraz@kstadm.nnov.ru


График работы: понедельник – четверг, с 8.00 до 17.00,пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв на обед - с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье;

- непосредственно в общеобразовательных учреждениях с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ). Сведения о местонахождении муниципальных образовательных учреждений, номера телефонов, адреса электронной почты, сайты в приложении 1 к административному регламенту.

Форма обращения заявителя о предоставлении информации о зачислении в приложении 5.
1.3.2. Основными требованиями к предоставлению информации гражданам являются:

- достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.3.3. Работник департамента образования или образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства и принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других работников.
Время ожидания граждан при индивидуальной консультации не должно превышать 10 минут. Индивидуальная устная консультация каждого гражданина осуществляется не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультацию, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для гражданина время для индивидуальной консультации.

Звонки от граждан по вопросу информирования о предоставлении муниципальной услуги принимаются в соответствии с режимом работы департамента образования или образовательных учреждений. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в департамент образования или образовательные учреждения осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги помещается на сайте администрации Кстовского муниципального района и сайтах образовательных учреждений, а также вывешивается на стендах в образовательных учреждениях в доступном для получателя месте и содержит следующие обязательные документы:

- адрес местонахождения департамента образования, сайт, адреса электронной почты, номера телефонов его работников - специалистов департамента образования;

- адрес местонахождения образовательного учреждения, сайт, адрес электронной почты, номера телефонов его работников – сотрудников образовательного учреждения;

- устав образовательного учреждения;

- лицензию на образовательную деятельность (с приложением);

-свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

- образец заявления о приеме в образовательное учреждение;

        - иные документы в соответствии с действующим законодательством.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги -  «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Кстовского муниципального района Нижегородской области».

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

- департамент образования администрации Кстовского муниципального района;

- муниципальные образовательные учреждения Кстовского муниципального района.

Вышеназванные органы не вправе требовать от заявителя осуществления дополнительных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- зачисление в муниципальное  образовательное учреждение;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1.При предоставлении муниципальной услуги администрацией образовательного учреждения издается приказ о зачислении гражданина в  общеобразовательное учреждение.

2.3.2.При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителя информируют с указанием причин.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.
Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.   
    

2.4.2. Заявление с представленными, согласно перечню, документами рассматривается в течение 7 рабочих дней со дня обращения, принятие решения о зачислении производится администрацией муниципального образовательного учреждения:

- для обучающихся 1-11 классов, поступающих в течение учебного года - в  течение 7 рабочих дней со дня обращения;

- для поступающих на начало учебного года во вновь сформированные 1-е и 10-е классы  не позднее 30 августа текущего года.
2.4.3. При отрицательном решении получателя услуги информируют в течении 3-х дней.

2.4.4. О приостановлении   предоставления муниципальной услуги заявителя информируют в день обращения. Предоставление муниципальной услуги возобновляется при устранении заявителем оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги представлены:

 - Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях  "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);

   
 - Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (опубликован в изданиях "Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 01.04.2012 N 25-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.04.2012);.

   
- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершенно-летних» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177, "Российская газета", N 121, 30.06.1999, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 03.12.2011 N 378-ФЗ, опубликован на Официаль-ном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011);

  
 - Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, Парла-ментская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003, с изменения, внесенные Федеральным законом от 03.12.2011 N 392-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011).

- Федеральным законом от 25 июля 2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.07.2002, N 30, ст. 3032, "Российская газета", N 140, 31.07.2002, "Парламентская газета", N 144, 31.07.2002);

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152 «О персональных данных» (опубликован: в "Российской Газете»" - Федеральный выпуск №5538 27 июля 2011 г.);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»  (опубликован в "Российской Газете" - Федеральный выпуск № 4849 13 февраля 2009 г.); 
- постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" ( опубликовано в издании "Собрание законодательства РФ", 26.03.2001, N 13, ст. 1252, с изменениями, внесенными  Постановлением Правительства РФ от 10.03.2009 N 216 опубликовано в "Собрании законодательства РФ" - 23.03.2009);

- постановлением Правительства РФ от 12 марта 1997 N 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья" (опубликовано в изданиях "Собрание законодательства РФ", 17.03.1997, N 11, ст. 1326, "Российская газета", N 61, 27.03.1997, с изменениями, внесенными Постановлением Правительства РФ от 10.03.2009 N 216, опубликовано в "Собрании законодательства РФ" - 23.03.2009);

- постановлением Правительства РФ от 03 ноября 1994 года N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" (опубликовано в издании "Собрание законодательства РФ", 14.11.1994, N 29, ст. 3050, с изменениями, внесенными Постановлением Правительства РФ от 18.08.2008 N 617, опубликовано в "Собрании законодательства РФ" - 25.08.2008, в "Российской газете" - 27.08.2008);

- Законом Нижегородской области от 21 октября 2005 года N 140-З "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области образования" (опубликован в издании "Правовая среда", N 81(647), 26.10.2005, приложение к газете "Нижегородские новости", N 202(3374), 26.10.2005 с изменениями, внесенными Законом Нижегородской области от 02.05.2012 N 49-З, опубликован в "Нижегородских новостях" - 05.05.2012);

- Законом Нижегородской области  от 7.09.2007 года № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан  на обращение в Нижегородской области» (опубликован в издании "Нижегородские новости", № 174(3826), 20.09.2007, "Правовая среда", № 66(854). 20.09.2007).

- Законом Нижегородской области от 10 декабря 2004 года N 145-З "О предоставлении органам местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области субвенций на исполнение полномочий в области общего образования" (опубликован в издании "Правовая среда", N 69(565), 22.12.2004, приложении к газете "Нижегородские новости", N 235(3167), 22.12.2004 с изменениями, внесенными Законом Нижегородской области от 01.11.2011 N 157-З, опубликован в "Нижегородских новостях" - 11.11.2011);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 15 февраля 2012 г. N 107 г. Москва "Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения" (зарегистрирован в Минюсте РФ 17 апреля 2012 г. регистрационный N 23859, опубликован в "РГ" - Федеральный выпуск №5764 от 25 апреля 2012 г) 
иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление о приеме ребенка в учреждение (приложение 3; 4);

2) медицинскую карту ребенка;

3) копию свидетельства о рождении ребенка;

4)  аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);
5)  справка с места жительства;
6) справка с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам (при переводе из учреждений профессионального образования).

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) приказ департамента образования администрации Кстовского муниципального района о зачислении в МБОУ (для детей, проживающих в приюте);
2) выписку текущих оценок, заверенную печатью образовательного учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года);
4) выписку из протокола заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кстовского  муниципального района (в случае принятия решения направить обучающегося в ВСОШ);

2.6.3. Документы, которые могут быть получены по каналам межведомственного и межуровневого взаимодействия в ходе представления заявителю  услуги:

1)  заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении в коррекционную школу (классы);

2) личное дело ребенка (при переходе в течение учебного года);

3) разрешение администрации Кстовского муниципального района о зачислении ребёнка в школу с 6 лет (для детей от 6 до 6,5 лет). 

2.6.4.При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не вправе требовать:

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

 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении департамента образования администрации Кстовского муниципального района, общеобразовательного учреждения, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
2.7.1. отсутствие документов, удостоверяющих право гражданина на получение муниципальной услуги (удостоверения личности заявителя, свидетельства о рождении ребёнка);

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

2.7.3.Основанием для приостановления муниципальной услуги является предоставление заявителем неполного пакета документов. Предоставление муниципальной услуги возобновляется при устранении заявителем оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.8.Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие возрастному цензу; 

- противопоказания по состоянию здоровья;

       - отсутствие свободных мест в образовательном учреждении (в данном случае заявителю предоставляется право выбрать другое образовательное учреждение).

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

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Время ожидания граждан при подаче заявления и прилагаемых документов на зачисление и при получении результата не должно превышать 10 минут. Получение результата предоставления муниципальной услуги – не более 5 минут.
Прием документов и их регистрация осуществляется не более 15 минут.
2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны: - соответствовать санитарным нормам;

- иметь средства пожаротушения и  оказания первой медицинской помощи;

- содержать места для ожидания приема заявителей,  оборудованные местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов;

- содержать информационные стенды с перечнем документов необходимых для предоставления услуги и образцами их заполнения.

Текст информационных материалов, размещаемый на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.Гражданин на стадии рассмотрения его заявления  общеобразовательным учреждением  имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать уведомление о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

2.13.2. Должностные лица общеобразовательного учреждения обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших заявление;

- получение, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения письменных заявлений граждан документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам общеобразовательного учреждения при рассмотрении заявлений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.
2.13.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявлений граждан являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления;
- выдача заявителю результата муниципальной услуги в установленный  административным регламентом срок;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

Обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кстовского муниципального района, сайтах общеобразовательных учреждений, а также с использованием информационно - телекоммуникационных систем, включая использование федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или "Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области".

Обеспечение возможности получения гражданами на официальном сайте Кстовского муниципального района, сайтах общеобразовательных учреждений и на Едином портале форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов на предоставление муниципальной услуги  от граждан и (или) их родителей  (законных представителей);

-   проверка наличия всех документов сотрудником образовательного учреж-дения, ответственным за их прием, занесение списка документов в книгу регистрации обращений граждан;

- ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими регламентирующими документами;

- направление запроса сотрудником образовательного учреждения и (или) департамента образования по каналам межведомственного или межуровневого  взаимодействия;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении му-ниципальной услуги;
- издание приказа директором о зачислении гражданина в данное образова-тельное учреждение,  или отказ в зачислении информирование гражданина и (или) его родителей (заявителей).
Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами образовательных учреждений, осуществляющими работу с обращениями граждан и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.

3.2. Обращение, направленное гражданином на официальный сайт образовательного учреждения посредством официального сайта образовательных учреждений Кстовского муниципального района (Приложение 1 к административному регламенту),официального сайта администрации Кстовского муниципального района www.kstovo-adm.ru (далее – официальный сайт), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) или "Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" в форме электронного документа (электронное заявление), в течение рабочего дня поступает должностному лицу общеобразовательного учреждения. Электронное заявление переводится в бумажную форму (распечатывается) и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением. Регистрационный номер и дата регистрации проставляется автоматически системой электронного документооборота.

Блок-схема последовательности административных процедур (приложение 2)

          3.3.Описание административных процедур.
3.3.1. Прием документов на предоставление муниципальной услуги  от граждан и (или) их родителей  (законных представителей).

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением, выраженном в письменной (лично, через почтовое отделение) или электронной форме, а также с использованием информационно – телекоммуникационных систем, включая использование федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или "Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также доставлено гражданином лично (приложение 3; 4).

Родители (законные представители), совершеннолетние обучающиеся в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывают наименование образовательного учреждения, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, заполняет заявление, ставит личную подпись и дату. Заявитель прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.
Первичная обработка заявлений, поступающих по почте, осуществляется должностным лицом общеобразовательного учреждения, ответственного за прием корреспонденции, и включает в себя: проверку правильности адресованной корреспонденции, вскрытие конвертов, а также проверку наличия указанных заявителем вложений и приложений. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают письменные заявления граждан, сохраняются вместе с заявлениями. Ошибочно (не по адресу) присланные заявления граждан возвращаются на почту не вскрытыми.

Конверты с пометкой «лично», не вскрывая, передаются соответствующим должностным лицам общеобразовательного учреждения. Заявления граждан после прочтения должностным лицом общеобразовательного учреждения в случае, если в них не содержится личной информации, а ставятся вопросы, требующие официальных ответов, регистрируются.

Уполномоченные должностные лица проверяют письменное заявление гражданина на повторность, удостоверяются, что заявление содержит все необходимые требования для его принятия к рассмотрению.

Регистрация письменных заявлений граждан производится должностными лицами в системе электронного документооборота в течение трех дней с даты их поступления.
На подлиннике заявления или на сопроводительном письме к нему на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу или на любом другом свободном месте проставляется штамп с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

3.3.2. Проверка наличия всех документов сотрудником образовательного учреждения, ответственным за их прием, занесение списка документов в книгу регистрации обращений граждан.
Приём полного пакета документов производиться при личном обращении заявителя в образовательное учреждение.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Личный прием граждан осуществляется должностными лицами образовательного учреждения (руководителем и его заместителями) в соответствии с графиком приема граждан. 

Уполномоченное должностное лицо образовательного учреждения проверяет соответствие предоставляемого заявителем пакета документов приведённому ниже перечню и регистрирует представленные документы. 

Для зачисления ребенка в первый класс: 

1) заявление о приеме ребенка в учреждение (приложение 3);

2) медицинскую карту ребенка;

3) копию свидетельства о рождении ребенка;

4) справка с места жительства.

Для зачисления гражданина в десятый класс: 

- для обучающихся, получивших основное общее образование в данном образовательном учреждении:

1) заявление обучающегося (приложение 4);

2) аттестат об основном общем образовании.

- для обучающихся, получивших основное общее образование в другом образовательном учреждении:

1) заявление обучающегося (приложение 4);

2) аттестат об основном общем образовании;

3) медицинскую карту;

4) копию свидетельства о рождении;

5) справку с места жительства.

При зачислении обучающихся во 1-11-е классы в порядке перевода из одной школы в другую в течение учебного года: 

1) заявление родителей (законных представителей) или обучающегося (при приеме  в 10-11-й класс) – приложение 3,4.;

2) медицинскую карту обучающегося;

3) выписку текущих оценок, заверенную печатью образовательного учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года).

4) справку с места жительства

Для зачисления в 7 - 9-ые, 11-12-ые классы  ВСОШ обучающихся, не достигших возраста 18-ти лет: 

1) заявление родителей (законных представителей) или обучающегося  (приложение 3,4);

2) медицинскую карту обучающегося;

3) выписку текущих оценок, заверенную печатью образовательного учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года); 

4) справку с места жительства;

5) выписку решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кстовского  муниципального района о направлении обучающегося в ВСОШ.

Для зачисления в 10-12-й класс МБОУ ВСОШ обучающихся, получающих образование в учреждениях начального профессионального образования в группах, не дающих среднего (полного) общего образования или отчисленных из учреждений среднего профессионального образования:  

  1) личное заявление обучающегося;

2) аттестат об основном (общем) образовании;

3) справка с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам.
Для зачисления ребенка в 1-9 класс КС(К)ШИ или классы YII вида: 

1) заявление о приеме ребенка в учреждение;

2) медицинскую карту ребенка;

3) копию свидетельства о рождении ребенка;

4) справку с места жительства.

После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приеме в образовательное учреждение;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного за прием документов и печатью образовательного учреждения; 

- сведения о сроках уведомления о зачислении в образовательное учреждение;

- контактные телефоны для получения информации; 

- телефон департамента образования.

Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за приём документов, в тот же день направляет для рассмотрения руководителю образовательного учреждения либо уполномоченному лицу для наложения резолюций (указаний по исполнению). 

3.3.3. Ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса происходит одновременно с приёмом полного пакета документов сотрудником образовательного учреждения. Факт ознакомления заверяется подписью заявителя.
3.3.4. Направление запроса  по каналам межведомственного и (или) межуровневого  взаимодействия.
Основанием для начала административной процедуры является передача документов должностному лицу образовательного учреждения, ответственному за муниципальную услугу. Исполнитель изучает документы гражданина и материалы к нему, в том числе в целях установления обоснованности заявления при необходимости подготавливает запрос в соответствующую организацию в целях получения необходимой информации.
Сотрудник образовательного учреждения и (или) департамента образования, ответственный за зачисление ребёнка в специальное (коррекционные) учреждение YIII вида и классы YII вида, по каналам межведомственного взаимодействия с органами местного самоуправления Нижегородской области направляет запрос о заключении психолого-медико-педагогической комиссии.
Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за зачисление ребёнка в 1-ый класс по каналам межуровневого взаимодействия запрашивает разрешение департамента образования администрации Кстовского муниципального района о зачислении ребёнка в школу с 6 лет, если на 1 сентября текущего года ему не исполнилось 6,5 лет.

Сотрудник образовательного учреждения и (или) департамента образования, ответственный за муниципальную услугу по каналам межуровневого взаимодействия запрашивает личное дело обучающегося, при  переходе в образовательное учреждение в течение учебного года.

3.3.5. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.
Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие право на получение бесплатного общего образования в соответствии с действующим законодательством.

Правила зачисления граждан в образовательные учреждения определяются учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации. Учредителем образовательных учреждений является администрация Кстовского муниципального района (далее - Учредитель). Правила зачисления гарантируют соблюдение прав граждан в области образования. 

В  муниципальные образовательные учреждения района зачисляются дети, достигшие возраста 6,5 лет до достижения возраста 18 лет, имеющие право на получение образования соответствующего уровня, из них:

- все дети, проживающие на микроучастке, закрепленном за общеобразовательным учреждением;

-  дети, независимо от их места жительства, при наличии свободных мест в образовательном учреждении. 

Зачисление детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов.

Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации. 

Зачисление в общеобразовательные учреждения детей, временно проживающих в ГКУ «Областном социальном приюте для детей и подростков «Алый парус», законными представителями которых является администрация приюта, происходит на общих основаниях, согласно  приказу департамента образования администрации Кстовского муниципального района.

Прием заявлений от родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в первый класс начинается с 1 марта текущего года и заканчивается после достижения предельной наполняемости классов в данном образовательном учреждении.

В первый класс зачисляются дети проживающие на микроучастке, закреплённом за школой, по достижении ими возраста шести лет шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет, по заявлению родителей (законных представителей). Учредитель в лице департамента образования администрации Кстовского муниципального района вправе разрешить прием детей в учреждение в более раннем возрасте. Муниципальное образовательное учреждение имеет право принимать детей, проживающих на микроучастках, закреплённых за другими учреждениями, только при наличии оставшихся свободных мест.

Все дети, достигшие школьного возраста, зачисляются в первый класс образовательного учреждения независимо от уровня их подготовки.

Прием заявлений от выпускников основной школы и (или) их родителей (законных представителей) о зачислении гражданина в десятый класс начинается с 15 июня текущего года и заканчивается после достижения предельной наполняемости классов в данном общеобразовательном учреждении.

В десятый класс зачисляются дети, не достигшие возраста 18-ти лет, при наличии аттестата о получении основного общего образования. 

Прием заявлений от обучающихся и (или) их родителей (законных представителей) о зачислении гражданина при переводе из одного общеобразовательного учреждения в другое происходит  в течение всего учебного года.

 В вечернюю (сменную) общеобразовательную школу (далее МБОУ ВСОШ) зачисляются граждане достигшие возраста 15-ти лет, верхний возрастной предел не ограничен (данный административный регламент рассматривает предоставление муниципальной услуги гражданам не достигшим 18-ти лет).

Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в МБОУ ВСОШ осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кстовского  муниципального района и департамента образования.

В муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Кстовскую специальную (коррекционную) школу-интернат YIII вида» (далее КС(К)ШИ) зачисляются дети, которым рекомендовано обучение по программам школы YIII вида.

Направление детей в КС(К)ШИ YIII вида или классы YII вида осуществляется департаментом образования только с согласия родителей (законных представителей) и по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.

3.3.6. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо или сотрудник образовательного учреждения, ответственный за муниципальную услугу, готовит проект приказа  о зачислении обучающегося в образовательное учреждение и передает подготовленную информацию директору образовательного учреждения.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо или сотрудник образовательного учреждения, ответственный за муниципальную услугу, передает подготовленную информацию директору образовательного учреждения.
Основанием для отказа в зачислении в общеобразовательное учреждение являются:

- возрастной ценз; 

- противопоказания по состоянию здоровья;

- отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

В случае отсутствия свободных мест в данном общеобразовательном учреждении департамент образования предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в других общеоб-разовательных учреждениях на территории Кстовского муниципального района и обеспечивает зачисление детей в другое общеобразовательное учреждение.

Заявитель может отказаться от предоставления муниципальной услуги в процессе ее предоставления.  

  3.3.7. Издание приказа директором о зачислении гражданина в данное общеобразовательное учреждение или отказ в зачислении,   информирование заявителей. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги директором образовательного учреждения издаётся приказ о зачислении. Должностное лицо или сотрудник образовательного учреждения подготавливает информационное письмо о зачислении и (или) уведомление о предоставлении муниципальной услуги.

Документы подписываются руководителем образовательного учреждения, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

После подписания и регистрации документов о предоставлении муниципальной услуги руководителем,  должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю ответ в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении или  передает непосредственно заявителю  в течение семи рабочих дней от начала предоставления услуги.
Работник, ответственный за рассмотрение и предоставление конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя  в устной форме, почтой в т.ч.  электронной  (приложение 6), по телефону или иным способом не позднее 3-х дней после обращения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, виновные в несоблюдении требований настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента.

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

4.1.Текущий контроль за рассмотрением заявлений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

Текущий контроль за  предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за работу с обращениями граждан, которое ежеквартально, ежегодно обеспечивает сбор, учет и анализ данных по рассмотрению обращений граждан и включает в себя:

- постановку поручений по рассмотрению заявлений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения заявления граждан;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по заявлениям граждан;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по заявлениям граждан;

- снятие заявлений граждан с контроля.

Контроль за своевременным и рассмотрением заявлений граждан осуществляется директором департамента администрации Кстовского муниципального района; руководителем муниципального образовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителями общеобразовательных учреждений проводятся департаментом образования администрации Кстовского муниципального района не реже одного раза в год в соответствии с решением директора департамента образования администрации Кстовского муниципального района. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся департаментом образования администрации Кстовского муниципального района на основании жалоб граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц департамента образования или муниципального образовательного учреждения, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц общеобразовательных учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


Должностные лица департамента образования или муниципального образовательного учреждения, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц департамента образования администрации Кстовского муниципального и муниципальных образовательных учреждений должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан может осуществляться путем получения информации (устной, по телефону, в письменной или электронной форме по запросу) о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц департамента образования образовательных учреждений, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, в результате которых имели место:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 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 образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных,  в результате предоставления муниципальной услуги, документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основаниями для приостановления рассмотрения обращения с жалобой (претензией) или случаями, в которых ответ на жалобу не даётся являются случаи:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего претензию, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (ответ на обращение не дается);

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (заявление подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией);
- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи  (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководитель образовательного учреждения либо должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение обращения,  вправе принять решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направленные обращения направлялись в образовательное учреждения или одному и тому же должностному лицу, о данном решении уведомляется обратившийся гражданин);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

В случае принятия руководителем образовательного учреждения либо уполномоченным лицом решения (в письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу, в адрес гражданина направляется уведомление о прекращении с ним переписки по данному вопросу.

Если гражданин устранил причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении претензий не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение  гражданина рассматривается  в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.4.Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой (претензией) - (приложение 7). Жалоба должна содержать:

1) наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ФИО  должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя  - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Должностное лицо, уполномоченное на осуществление записи на личный прием, информирует заявителей о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно – коммуникационных систем, включая использование использование федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", "Единый Интернет - портал государственных и муниицпальных услуг (функций) Нижегородской области", официального сайта образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Заявитель имеет право:

- получать информацию и документы, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемой жалобе (претензии), либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы (претензии), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать уведомление о переадресации жалобы (претензии) в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы (претензии);

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными уполномоченным должностным лицам при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.
5.6. Жалоба на сотрудника образовательного учреждения подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме руководителю образовательного учреждения. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в департамент образования администрации Кстовского муниципального района - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги:
- в отношении руководителей образовательных учреждений в департамент образования: 607650, г. Кстово, пл. Ленина, д.4, тел. 3-92-94, Email:  depobraz@kstadm.nnov.ru
- в отношении должностных лиц образовательных учреждений – руководителю образовательных учреждений (приложение 1). 

5.7. Жалоба, поступившая в образовательное учреждение, департамент образования администрации Кстовского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного учреждения предоставляющего муниципальную услугу (должностного лица образова-тельного учреждения, 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. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, департамент образования администрации Кстовского муниципального района - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу (в том числе: 

- в форме отмены принятого решения; 

- исправления допущенных образовательным учреждением опечаток и

  ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной

  услуги документах; 

- возврата заявителю денежных средств, взимание которых не

   предусмотрено административным регламентом);

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8., заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно информирует руководителя (заместителя руководителя) департамента образования администрации Кстовского муниципального района.

По решению руководителя (заместителя руководителя) направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 
5.11.Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решение должностных лиц образовательного учреждения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

____________________

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области»
Информация

о муниципальных образовательных учреждениях

Кстовского муниципального района Нижегородской области.

Образовательные учреждения Кстовского муниципального района предоставляют муниципальную услугу: «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории

Кстовского муниципального района Нижегородской области»
ежедневно с 8:00 до 15:00 понедельник-пятница.

	№ п/п
	Статус общеобразова-тельного учреждения
	Наименование образовательного учреждения №, в соответствии с уставом и свидетельством о государственной аккредитации
	Юридический и фактический адрес, Internet-сайт (при наличии)
	ФИО директора и заместителей директора образовательного учреждения с указанием рабочего телефона, e-mail

	1. 
	средняя общеобразовательная школа 
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	607655, Нижегородская область, город Кстово, улица Советская, дом 50
	Директор – Григорьева Наталдья Дмитриевна (64908);

зам. директора: Стерлягова Ирина Валентиновна, Митрясова Тамара Петровна,

Руновская Елена Николаевна

 8(83145) 6-36-97
school-1@bk.ru

	2. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 имени И.А.Сухана
	607650,Нижегород-ская область, г. Кстово, ул. Школьная, дом 6

www.mousoh-n2.ucoz.ru
	Директор – Ворожейкина Галина Ивановна (75069);

зам. директора: Золина Людмила Михайловна, , Резниченко Галина Владимировна, 

Грубова Ольга Евгеньевна

 8(83145) 7-59-93
mousohn2@rambler.ru

	3. 
	средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением. отдельных предметов 
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 с углубленным изучением отдельных предметов
	607650,Нижегород-ская область, г. Кстово, 2-й микрорайон

Ksta 3. net.ru

	Директор – Борисенко Вера Евгеньевна (20210);

зам. директора: Ткачева Ирина Анатольевна, Ко-пейкина Анна Валерьевна, Рюмина Светлана Васильевна, Негодяева Ирина Александровна

 8(83145) 2-02-09
shkola3@inbox.ru

	4. 
	гимназия
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение 

Гимназия № 4 
	607650,  Нижегородская область, г. Кстово, пл. Мира

4-school.by.ru
	Директор – Молоткова Елена Владимировна (74556);

зам. директора: Агентова Ольга Борисовна, Ведерникова Ирина Александровна, Ново-сельцева Ольга Алексан-дровна,  Родионычева Ирина Ивановна

 8(83145) 7-60-15

mousosh-4@yandex.ru

	5. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5
	607650, Нижегородская область, г. Кстово, ул. Школьная, д. 15
	Директор Косов Геннадий Николаевич (77052);

зам. директора:  Жалялова Галина Анатольевна; Морина Светлана Юрьевна, Кнутова Светлана Николаевна, Фонарева Ирина Михай-ловна 8(83145) 7-41-55

knutova_svetlana@mail.ru

	6. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	607650, РФ, Нижегородская область, г. Кстово, ул. Чванова

www.school6-NN.jino-net.ru
	Директор – Ващанова Галина Викторовна (44439); зам. директора: Капустина Лилия Леонидовна; Волкова Ирина Леонидовна, Белова Ольга Владимировна 

8(831) 2-77-38 school6_08@mail.ru

	7. 
	лицей 
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение Лицей № 7 
	607662, Нижегородская область, г. Кстово, ул. Свободы, дом 1

sch7kstovo.noka.ru

	Директор – Немчинова Татьяна Валентиновна (27630); зам. директора: Молодкина Наталья Николаевна, Федорова Надежда Николаевна, Хованова Кира Михайловна, Стройкова Ирина Геннадьевна

8(83145)2-84-23
sch7kstovo@mail.ru

	8. 
	средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов


	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 с углубленным изучением отдельных предметов
	607657, Нижегородская обл., г. Кстово, ул. Парковая
www/school8@kstovo.by.ru
	Директор – Гашкова Светлана Николаевна (30939), зам. директора: Долгополова Галина Александровна (30548),  Лепилкина Ирина Алексеевна (30549), (30548). school8kst@mail.ru

	9. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Афонино
	607680, д. Афонино, Кстовский район, Нижегородской области
	Директор – Игнатова Людмила Сергеевна; зам. директора: Зазыкина Ирина Юрьевна (39579) Afoninoschool@yandex.ru

	10. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Безводное
	607675, Нижегородская область, Кстовский район, село Безводное
	Директор – Носова Елена Михайловна; зам. директора: Железцова Ирина Николаевна, Бурзилова Ирина Михайловна 8(83145) 57436

school-114@mail.ru

	11. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образо-вательное учреждение средняя общеобра-зовательная школа с Большое Мокрое
	607671,
 Нижегородская область, Кстовский район, с. Большое Мокрое
	Директор – Лязаев Вячеслав Александрович;

зам. директора: Дурнева Галина Ивановна (57185) bmocroe@mail.ru

	12. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Ближнее Борисово
	607678, Нижегородская область, Кстовский район, с. Ближнее Борисово
	Директор –Большаков Александр Анатольевич; зам. директора: Степанова Марина Александровна, Маланина Наталья Викто-ровна 8( 83145) 58-3-30 schoolb.borisovo@mail.ru

	13. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Ждановский
	607684,

Нижегородская область, Кстовский район,

п. Ждановский
	Директор – Якимова 
Раиса  Владимировна; 
зам. директора: Филатова 

Лариса Львовна (62177), 
Варюхина Валентина 
Александровна (61555) 
JdanSchool@bk.ru

	14. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение Запрудновская средняя общеобразовательная школа
	607690, РФ, Нижегородская область, Кстовский район, с. Запрудное
	Директор – Носова Татьяна Васильевна; зам. директо-ра: Мухина Тамара Александровна, Березина Анна Борисовна

 8(83145) 64-4-91
vbajkova@yandex.ru

	15. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Новоликеево
	607676 , Нижегородская область, Кстовский район,  с. Новоликеево, ул. Ленина, д. 25
	Директор – Токарева Ольга Дмитриевна (66399); зам. директора: Худошина На-талья Юрьевна, Лобанова Елена Евгеньевна 8(831) 66-1-85, 66-6-86 tokarevaolga.62@mail.ru
hkeeper@rambler.ru

	16. 
	основная общеобразовательная школа
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Подлёсово
	607693, Нижегородская область, Кстовский район, с.Подлёсово
	Директор – Белов Федор Вениаминович; зам. директора: Киреева Светлана Владимировна

 8(83145) 56-5-23

podlesovo@yandex.ru

	17. 
	основная общеобразовательная школа
	Муниципальное 
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Прокошево
	607695, Нижегородская область, Кстовский район, с. Прокошево, ул. им. Малькова, д. 11
	Директор – Феднова Маргарита Михайловна (58423); зам. директора: Масленникова Галина Иванвна, Щагвина Елена Александровна (58464) prokoshevo2008@yandex.ru

	18. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Работки
	607677, РФ, Нижегородская область, Кстовский район, с. Работки, ул. Ленина, д. 184
	Директор – Морковин Валерий Викторович (68178); зам. директора: Ершова Ольга Германовна, Прачковская Ираида Александровна 8(83145) 68-5-44 rabotkischool@mail.ru

	19. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Селекция
	607686, Нижегородская область, Кстовский район, п/о Селекционной станции
	Директора – Паузина Ольга Леонидовна; зам. директора:, Белаш Елена Александровна, Филькина Елена Николаевна 8(83145) 65-5-82 shkid69@mail.ru

	20. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п Стан-Шёлокша
	607672, Нижегородская область, Кстовский район, с. Шёлокша
	Директор – Коротин Николай Павлович; зам. директора: Масловская Наталья Геннадьевна, Кондратьева Наталья Николаевна

 8(83145) 56-0-67
korotinnp@mail.ru

	21. 
	средняя общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чернуха
	607673, Нижегородская область, Кстовский район, село Чернуха
	Директор – Руина Надежда Ивановна; зам. директора: Самойлова Елена Юрьевна, Шидяева Мария Евгеньевна 8(83145) 51-3-31 samojloelena@yandex.ru

	22. 
	основная общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение Чернышихинская  средняя общеобразовательная школа им. Героя Советсткого Союза Чернова И.Н.
	607699, Нижегородская область, Кстовский район, с. Чернышиха

Cher-skola@yandeks.ru
	Директор – Окишева Наталья Андреевна 

 зам. директора – Кулькина Любовь Викторовна, Удод Раиса Александровна 8(83145) 67-6-81 

cher-shkola@mail.ru

	23. 
	основная общеобразовательная школа
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение основная  общеобразовательная школа с. Вязовка
	607689, Нижегородская область, Кстовский район, с. Вязовка, ул. Широкая
	Директор – Акуленко Вера Павловна (58328), зам. директора – Юткина Татьяна Николаевна 

8(83145) 58-3-27 vyaz@mail.ru

	24. 
	муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста
	Муниципальное
бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа -  детский сад
	607650, Нижегородская область, г. Кстово, ул. Гражданская-ул. Герцена
	Директор – Вохмянина Марина Ивановна, зам. директора –  Румянцева Елена Евгеньевна (27839) sckool-detsad@yandex.ru

	25. 
	специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья
	Муниципальное
казённое специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Кстовская специальная (коррекционная) школа-интернат 

YIII вида»
	607651, Нижегородская область, г.Кстово, ул.Зеленая, д.4
	Директор – Тихонычева Нина Ивановна (77024), зам.директора – Громова Ольга Николаевна, Лупанова Светлана Валерьевна (77060)

shkola_internat@mail.ru   

	26. 
	вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	муниципальное
бюджетное образовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа


	607651, Нижегородская область, г. Кстово, переулок Гайдара, дом 7
	Директор – Скибина Наталья Петровна, (75897);

зам. директора Сенькина Елена Александровна (76034)

vechernyashkola@mail.ru


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 











Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области»
ЗАЯВЛЕНИЕ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)
 О ЗАЧИСЛЕНИИ

В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

Директору

__________________________________

    (наименование учреждения)

__________________________________

    (Фамилия, И.О. директора)

___________________________________

 (Фамилия, имя, отчество родителя)

Место регистрации:

Телефон:

Паспорт: серия ____ N _____________

Выдан _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)    _________________________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

                                                              (дата рождения, место проживания)

____________________________ в _______________ класс Вашей школы.

Окончил(а) ______ классов школы N _________. Изучал(а)___________ язык.

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

С  уставом,  лицензией  на  право  ведения образовательной деятельности, со

свидетельством  о государственной аккредитации образовательного учреждения,

образовательными   программами,   реализуемыми  образовательным

учреждением, ознакомлен(а).

__________________ "___" _________________ 20__ года.

    (подпись)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области
ЗАЯВЛЕНИЕ  О ЗАЧИСЛЕНИИ

В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

Директору

__________________________________

    (наименование учреждения)

__________________________________

    (Фамилия, И.О. директора)

___________________________________

 (Фамилия, имя, отчество)

Место регистрации:

Телефон:

Паспорт: серия ____ N _____________

Выдан _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня  _____________________________________________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

                                                              (дата рождения, место проживания)

______________________________ в _______________ класс Вашей школы.

Окончил(а) ______ классов школы N _________. Изучал(а) __________ язык.

С  уставом,  лицензией  на  право  ведения образовательной деятельности, со

свидетельством  о государственной аккредитации образовательного учреждения,

образовательными   программами,   реализуемыми  образовательным

учреждением, ознакомлен(а).

__________________ "___" _________________ 20__ года.

    (подпись)

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области»
Форма обращения (запроса)

Получателя муниципальной услуги

______________________________________

указывается фамилия, имя, отчество 
руководителя учреждения

от ______________________________________

указывается фамилия, имя, отчество

проживающего (ей) по адресу:

_________________________________________

 указывается полный почтовый адрес

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация).

_______ _____________________

подпись /расшифровка подписи/

«____» _______________ 20__ г.

Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области»
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: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от ________________________________________________. 







    (дата подачи заявления)

Дата ____________________

____________________________    ________________________   
____________________________

         (должность специалиста)                   (подпись специалиста)                      (ФИО)

Приложение 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные
 учреждения, расположенные на территории 
Кстовского муниципального района 
Нижегородской области»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ИЛИ РЕШЕНИЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо, подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя)

Прием документов на предоставление муниципальной услуги  от граждан и (или) их родителей  (законных представителей)








Ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими регламентирующими документами. регламентирующими организацию образовательного процесса.





Проверка наличия всех документов сотрудником образовательного учреждения, ответственным за их прием;


занесение списка документов в книгу регистрации обращений граждан.





Направление запроса


 по каналам межведомственного 


или межуровневого  взаимодействия





Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.














Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.








Издание приказа директором о зачислении гражданина в данное общеобразовательное учреждение,  информирование заявителей 





Отказ в зачислении, информирование гражданина и (или) его родителей о наличии свободных мест в других ОУ








