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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ________                                                                                                     № ____
О внесении изменений в постановление администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области

от 20.06.2013 № 698

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Внести  в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 20.06.2013 № 698 «Об утверждении административного  регламента  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (в ред. от 27.08.2015 № 763, от 01.03.2016 № 218, от 13.09.2016 № 855) (далее – Постановление)  следующие изменения:

1.1. Наименование Постановления изложить в следующей редакции:

«Об утверждении административного  регламента  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области». 

1.2. Пункт 1 Постановления изложить в следующей редакции:

«1.Утвердить прилагаемый административный  регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области».

2. Внести в административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области», утвержденный  постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 20.06.2013 № 698 (в ред. от 27.08.2015 № 763, от 01.03.2016 № 218, от 13.09.2016 № 855) следующие изменения:

2.1. Административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области» и приложения к нему изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

3.  Отделу народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maуsk.ru.

Глава местного самоуправления                                                             Е.А.Лебеднова
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

____________ № ______
«УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от 20.06.2013  № 698
Административный регламент                                                                                               администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - административный регламент) является принятие документов для приема граждан на обучение по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего образования, образовательным программам основного общего образования, образовательным программам среднего общего образования, дополнительным общеобразовательным программам - дополнительным общеразвивающим программам. 

1.2. Круг заявителей.
Для получения муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области» на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительным общеразвивающим программам могут обратиться граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей, имеющих право на получение общего образования соответствующего уровня, дополнительного образования на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, а также совершеннолетние граждане, не имеющие основного общего, среднего общего образования (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области,  муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительные общеобразовательные программы (далее – муниципальные образовательные организации).
1.3.1. Отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области предоставляется информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Адрес отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 607760, Нижегородская область,                 г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7Б, кабинет № 1.

Телефоны отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 8(83139)2-17-30 (начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области), 8(83139)2-14-80 (специалисты отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области).

Факс отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 8(83139)2-14-80, 8(83139)2-25-45.
Адрес электронной почты отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: perv_rono@mail.ru.
Адрес официального сайта отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: http://www.obrasovanie.edusite.ru/.

График работы Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, с 8.00 до 16.00.
1.3.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными организациями.

Почтовые адреса, адреса интернет - сайтов, адреса электронной почты, телефоны/факсы муниципальных образовательных организаций даны в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

График работы административного персонала муниципальных образовательных организаций: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в муниципальные образовательные организации  лично, по телефону, на сайты муниципальных образовательных организаций. 
Также для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться на Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области -                 http:// www.gu.nnov.ru, Единый портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru/pgu.

Заявители получают следующую информацию о предоставлении муниципальной услуги:
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о сроках оказания муниципальной услуги;

- об основаниях для оказания муниципальной услуги, основаниях для отказа в получении муниципальной услуги;

- о режиме работы муниципальных образовательных организаций;

- о количестве классов, творческих объединений и наличии свободных мест в 1-11 классах муниципальных образовательных организаций;

- о наличии свободных мест в группах продленного дня муниципальных образовательных организаций, если таковые имеются;

- о правилах приема в муниципальные образовательные организации;

- о правилах перевода и отчисления обучающихся муниципальных образовательных организаций;

- о перечне образовательных программ, реализуемых муниципальными образовательными организациями;

- о продолжительности обучения на каждом этапе обучения и возрасте обучающихся;

- о системе оценок, формах, порядке и периодичности промежуточной аттестации обучающихся;

- об организации государственной итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов муниципальных образовательных организаций;

- по иным вопросам, касающимся зачисления в муниципальные образовательные организации.
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу, с заявителями.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом муниципальной образовательной организации, ответственным за информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, по телефону, посредством электронной почты.
Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

При консультировании по телефону должностное лицо муниципальной образовательной организации, ответственное за информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги, представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко. По завершении консультации должностное лицо муниципальной образовательной организации, ответственное за информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. Должностное лицо муниципальной образовательной организации, ответственное за информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги, обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения муниципальной образовательной организации.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области».
2.2.   Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу. 

Органами, предоставляющими муниципальную услугу, являются муниципальные образовательные организации, которые осуществляют прием документов, необходимых для зачисления в муниципальную образовательную организацию, выдачу расписки в сдаче документов, необходимых для зачисления в муниципальную образовательную организацию, оформление распорядительного акта (приказа) о приеме на обучение, выдачу уведомления об отказе в приеме в муниципальную образовательную организацию).
При предоставлении муниципальной услуги муниципальные образовательные организации  в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют со следующими органами: 


- территориальной межведомственной психолого - медико - педагогической комиссией - по вопросу получения заключения территориальной межведомственной психолого - медико-педагогической комиссии;

-   отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области - по вопросу получения разрешения на зачисление ребенка в муниципальную образовательную организацию в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прием на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительным общеобразовательным программам.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительным общеобразовательным программам оформляется приказом руководителя муниципальной образовательной организации:
- при приеме в первый класс на обучение по программам начального общего образования в течение 7 рабочих дней после приема документов;

- при приеме в первый класс на обучение по программам начального общего образования в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет в течение 30 дней со дня регистрации заявления родителей (законных представителей);
- при приеме в порядке перевода из одной муниципальной общеобразовательной организации в другую в течение 3 рабочих дней после приема заявления и документов;
- при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования для профильного обучения в течение 7 рабочих дней со дня составления рейтинга обучающихся по результатам индивидуального отбора;
- при приеме на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в течение 3 рабочих дней после приема заявления и документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования: 
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», источники официального опубликования - Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета»,                № 303, 31.12.2012;
- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115 - ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», источники официального опубликования - «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.07.2002, № 30, ст. 3032, «Парламентская газета», 31.07.2002, № 144, «Российская газета», 31.07.2002,  № 140;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», источники официального опубликования - Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 48, ст. 4563;  1998, № 31, ст. 3803; 1999 № 2,  ст. 232; № 29 ст. 3693; 2000 № 22, ст. 2267; .2001 № 24, ст. 2410; № 33 , ст. 3426; № 53, ст. 5024; 2002, № 1, ст. 2; № 22, ст. 2026; 2003, № 2, ст. 167; № 43, ст. 4108; .2004, № 35, ст. 3607; .2005, № 1, ст. 25; 2006, № 1, ст. 10; 2007, № 43, ст. 5084; № 49, ст. 6070; 2008, № 9, ст. 817; № 29, ст. 3410; № 30, ст. 3616; № 52, ст. 6224; 2009, № 18, ст.2152; № 30, ст. 3739; 2010, № 50, ст. 6609; 2011, № 27, ст. 3880; № 30, ст. 4596; № 45, ст. 6329; №  47, ст. 6608; № 49, ст. 7033; 2012, № 29, ст. 3990; № 30, ст. 4175; № 53, ст. 7621; 2013, № 8, ст. 717; № 19, ст. 2331; № 27, ст. 3460, 3477; № 48, ст. 6160; № 52 ст. 6986; 2014, № 26, ст. 3406; № 30, ст. 4268; № 49, ст. 6928; 2015, № 14, ст. 2008, № 27, ст. 3967, № 48, ст. 6724; 2016, № 1, ст. 19;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», источник официального опубликования – «Российская газета», № 54, 16.03.2011;
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07. 2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей», источник официального опубликования – «Российская газета», № 226, 03.10.2014;
- Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01. 2014 № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», источник официального опубликования – «Российская газета», № 83, 11.04.2014;
-  Приказ Минтруда России от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи» (зарегистрирован в Минюсте России 17.09.2015 № 38897), источники официального опубликования - официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015;
- 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», источник официального опубликования – «Российская газета», № 279, 11.12.2013;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014  № 177 «Об утверждении порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности», источник официального опубликования - «Российская газета», № 109, 16.05.2014;
- Закон Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области», источники официального опубликования – «Правовая среда», № 19 (1005), 14.03.2009 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 45 (4177), 14.03.2009;
- Постановление Правительства Нижегородской области от 12.05.2014         № 321 (в ред. от 12.07.2016 № 452) «Об утверждении Порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации Нижегородской области для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения», источник официального опубликования – «Правовая среда», № 58 (1768), 29.05.2014 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 98 (5431), 29.05.2014), официальный интернет-портал www.pravo.gov.ru от 15.07.2016 http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/5200201607150004;
- Постановление Правительства Нижегородской области от 17.04.2013                 № 238 «О первоочередном предоставлении свободных мест в муниципальных общеобразовательных учреждениях Нижегородской области гражданам, не зарегистрированным на территории муниципального района (городского округа) Нижегородской области, закрепленной соответствующими органами местного самоуправления муниципального образования Нижегородской области за конкретным муниципальным общеобразовательным учреждением, и имеющим право на получение общего образования», источник официального опубликования – «Правовая среда», № 45(1601), 25.04.2013 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 75 (5168), 25.04.2013);
- Положение об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением Городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от  27.12.2013 № 185;

- Постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 03.02. 2014 № 93 «Об утверждении положения об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области»;
- Постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 28.02.2014 № 201 «О создании территориальной межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии»;

- Положение об организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области», утвержденное постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 06.03. 2014 № 236. 

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Прием граждан в муниципальную образовательную организацию, реализующую основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования осуществляется по личному заявлению (приложение 2 к настоящему административному регламенту) 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 с Федеральным законом от 25.07.2002 № 115 - ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

Муниципальная образовательная организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.
Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, 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.
2.6.1.1. При приеме в первый класс 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.

Для приема в муниципальную образовательную организацию родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.
При приеме в муниципальную образовательную организацию детей с ограниченными возможностями здоровья для обучения по адаптированной основной общеобразовательной программе предоставляется заключение межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии.
2.6.1.2. При приеме в порядке перевода из одной муниципальной образовательной организации в другую представляется личное дело обучающегося; документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица). В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются  сведения, указанные в подпункте 2.6.1.1.
2.6.1.3. При приеме в муниципальную образовательную организацию для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.
Прием граждан в муниципальную образовательную организацию, реализующую программы среднего общего образования профильного обучения осуществляется по личному заявлению (приложение 3 к настоящему административному регламенту) родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося, по личному заявлению совершеннолетнего гажданина при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), совершеннолетнего заявителя либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации.
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) несовершеннолетнего обучающегося;

- дата и место рождения несовершеннолетнего обучающегося;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося;

- наименование класса профильного обучения;

- обстоятельства, свидетельствующие о наличии преимущественного права приема обучающегося в  класс профильного обучения (с представлением копий подтверждающих документов).

Предоставляются  следующиие копии документов  для  профильного обучения:

- результаты промежуточной и (или) итоговой аттестации; 

- результаты государственной итоговой аттестации, завершающей освоение основных образовательных программ основного общего образования, из числа обучающихся, имеющих оценки «отлично» и «хорошо» по предметам профильного обучения. 

- индивидуальные учебные достижения обучающегося (портфолио);

- результаты индивидуального отбора (тестирования, собеседования) обучающегося.

2.6.2. Прием граждан в муниципальную образовательную организацию, реализующую дополнительные общеобразовательные программы осуществляется по личному заявлению (приложение 4 к настоящему административному регламенту) 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 с Федеральным законом от 25.07.2002 № 115 - ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

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

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

б) дата и место рождения ребенка;

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

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

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

е) наименование объединения дополнительного образования.
Также предоставляется документ, удостоверяющий личность ребенка: паспорт (оригинал и ксерокопию) или свидетельство о рождении (оригинал и ксерокопию).

Прием детей для обучения по дополнительным общеобразовательным программам в области физической культуры и спорта осуществляется при отсутствии противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта.
2.6.3. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в муниципальную образовательную организацию не допускается.

2.7. Заявитель вправе не представлять документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- разрешение отдела народного образования о приеме на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет; 

- заключение межведомственной психолого - медико - педагогической комиссии.
2.7.1. Заявление о приеме граждан на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительным общеобразовательным программам заявитель может подать в муниципальных образовательных организациях (приложение 1 к настоящему административному регламенту). 

Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительным общеобразовательным программам посредством обращения на Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области - http:// www.gu.nnov.ru, Единый портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru/pgu.

Форма заявления размещается муниципальной образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте муниципальной образовательной организации в сети «Интернет».

2.7.2. Для рассмотрения заявления о  приеме на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительным общеобразовательным программам уполномоченные лица муниципальных образовательных организаций, указанных в приложении 1 к настоящему административному регламенту, запрашивают следующие документы, если они не представлены заявителем по собственной инициативе:

- разрешение отдела народного образования для приема в первый класс на обучение по программам начального общего образования в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет (в отделе народного образования); 

- заключение территориальной межведомственной психолого - медико-педагогической комиссии при приеме на обучение по адаптированной образовательной программе  (в территориальной межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии).

Органы местного самоуправления и подведомственные органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся вышеуказанные документы, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в муниципальную образовательную организацию запрошенные документы. Запрошенные документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа, либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.8. Муниципальные образовательные организации не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может отказать заявителю в приеме документов, в случаях:

-  обращения неправомочного лица;

- непредставления заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредставления документа, подтверждающего права законного представителя;

- отсутствия в заявлении подписи заявителя, указания его фамилии, имени, отчества, полного почтового адреса;

- если документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

- исправления и подчистки в заявлении и в прилагаемых документах;

- если документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

 - отсутствия одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного  регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- если заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В приеме в муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

В случае отсутствия мест в муниципальной общеобразовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую муниципальную образовательную организацию обращаются непосредственно в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению беспрепятственного доступа   инвалидов, (включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников).
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак-проводников) им обеспечиваются:

- Условия для беспрепятственного доступа к административному зданию, для получения муниципальной услуги.

 На территории, прилегающей к административному зданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

- Возможность самостоятельного передвижения по территории административного здания, а также входа в него и выхода.

 Вход в здание и выход из него оборудован лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
-   Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства  функции зрения и самостоятельного передвижения.

- Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к  административному зданию, с учетом ограничений их жизнедеятельности. 

- Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля.
- Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

- Допуск собаки-проводника в административное здание, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки – проводника, и порядка его выдачи».

- Оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить место оказания муниципальной услуги с учетом потребности инвалида, ему обеспечивается доступ к  административному зданию и помещению, в котором оказывается муниципальная услуга, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной  услуге на сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, сайтах муниципальных образовательных организаций;

-  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.15.3. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления лично равно 2;
- при подаче заявления в электронной форме равно 1.
2.15.4. В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

Продолжительность взаимодействия – не более 15 минут.

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие подуслуги:

1) Прием детей на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего образования в первый класс  муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2) Прием детей в порядке перевода из одной муниципальной образовательной организации в другую на обучение во второй – девятый классы  по основным общеобразовательным программам основного общего образования  муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области.
 3) Прием детей на обучение по основным общеобразовательным программам среднего общего образования в  десятый, одиннадцатый классы   муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области.
4) Прием детей на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в муниципальные образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2. Подуслуга «Прием детей на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего образования в первый класс  муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные действия:
1) прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в муниципальную образовательную организацию;

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 7 к настоящему административному регламенту.

3.2.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.2.1.1. Способы подачи заявления:

лично;

с использованием Единого портала государственных услуг Российской Федерации - http://www.gosuslugi.ru/pgu;

с использованием Интернет - портала  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области - http:// www.gu.nnov.ru.
3.2.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в муниципальную образовательную организацию, указанную в приложении 1 к настоящему административному регламенту, либо поступление электронной формы заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг Российской Федерации или через  Интернет - портал  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области.

Прием заявлений в первый класс муниципальной образовательной организации 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 5 сентября текущего года.

Муниципальные образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.
Заявитель  прилагает к заявлению  документы, указанные в подпункте 2.6.1.1.  настоящего административного регламента.

Руководитель муниципальной образовательной организации проверяет оригинал документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, проверяет полномочия законного представителя детей, затем принимает письменное заявление родителей (законных представителей) детей.

Далее руководитель муниципальной образовательной организации проводит рассмотрение документов:

1) проверяет правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- документы не исполнены карандашом;

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

2) проверяет комплектность представленных заявителем  документов, прилагаемых к заявлению,  а также срок действия документов.

3.2.1.3. В случае представления заявителем документов, не соответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.2.1.2 настоящего административного регламента, а также при наличии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.9. настоящего административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.

3.2.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.1.5. Заявление, представленное родителями (законными представителями) детей, регистрируется руководителем муниципальной образовательной организации в журнале приема заявлений, также на заявлении указываются номер и дата его поступления. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка (приложение 5 к настоящему административному регламенту) в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя муниципальной образовательной организации и печатью муниципальной образовательной организации.
3.2.1.6.  В случае поступления электронного заявления и прилагаемых документов руководитель муниципальной образовательной организации проверяет электронный запрос на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению.  
В случае, если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, на электронный адрес заявителя отправляется сообщение о необходимости представить необходимые документы. 

В случае, если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, руководитель муниципальной образовательной орагнизации отказывает в приеме  документов. В случае если заявитель обратился за представлением  услуг посредством интернет – портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области  электронная форма заявления заполнена заявителем неверно, то заявителю на адрес электронной почты автоматически отправляется сообщение о некорректном заполнении заявления, с комментариями о допущенных ошибках. 
После устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

Если заявление заполнено правильно, к нему приложены необходимые документы, руководитель муниципальной образовательной организации переводит их на бумажный носитель. На каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляется отметка следующего содержания: «Документ получен через Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа. В случае если заявитель обратился за представлением  услуг посредством интернет – портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого портала государственных услуг Российской Федерации  и при просмотре электронной формы заявления и прилагаемых документов замечаний выявлено не было, то гражданин, заполнивший форму, получит уведомление по электронной почте о том, что его заявка передана на исполнение. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные руководителя муниципальной образовательной организации, проверившего электронный запрос.

3.2.1.7. Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут. Регистрация производится в день поступления заявления. 
3.2.1.8. Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

- при личном обращении в муниципальную образовательную организацию;

- посредством интернет-сайта муниципальных образовательных организаций.
Почтовые адреса, адреса интернет - сайтов, адреса электронной почты, телефоны/факсы муниципальных образовательных организаций даны в Приложении 1  (таблица 1) к настоящему административному регламенту. 

График работы административного персонала муниципальных образовательных организаций: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

3.2.1.9. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства (путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию).

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов.

3.2.2.1. Основанием для начала административного действия по формированию и направлению межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- разрешение отдела народного образования для приема ребенка не достигшего к началу учебного года в более раннем возрасте, чем  шесть лет шесть месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в первый класс образовательной организации;
- заключение территориальной межведомственной психолого - медико-педагогической комиссии при приеме на обучение по адаптированной образовательной программе.

3.2.2.2. Межведомственный    запрос   направляется  руководителем муниципальной образовательной орагнизации в соответствии с порядком, определенным технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.
Срок подготовки межведомственного запроса - 3 рабочих дня.

3.2.2.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос  о предоставлении документов с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Нижегородской области.

3.2.2.4. Результатом исполнения административного действия является получение ответа на запрос.

3.2.3. Издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.2.3.1. Основанием для исполнения административного действия является рассмотрение руководителем муниципальной образовательной организации принятого от заявителя заявления. Руководитель муниципальной образовательной организации рассматривает заявление в трехдневный срок с момента его регистрации.
3.2.3.2. Руководитель муниципальной образовательной организации:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в подпункте 2.6.1.1. настоящего административного регламента;

3) в случае если отсутствуют определенные пунктом 2.10 настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, руководитель муниципальной образовательной организации издает распорядительный акт (приказ) о приеме в муниципальную образовательную организацию:
- при приеме в первый класс на обучение по программам начального общего образования в течение 7 рабочих дней после приема документов и регистрации заявления родителей (законных представителей);

- при приеме в первый класс на обучение по программам начального общего образования в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет в течение 30 дней со дня регистрации заявления родителей (законных представителей);
4) обеспечивает размещение приказа о приеме детей на обучение на информационном стенде  муниципальной образовательной организации в день его издания.

5) готовит в двух экземплярах уведомление заявителю об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию (приложение 7 к настоящему административному регламенту), с указанием причины отказа, в случае если имеются определенные пунктом 2.10 настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, для осуществления передачи уведомления заявителю.

3.2.3.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в муниципальной образовательной организации обеспечивает передачу вышеуказанных уведомлений заявителям при личном обращении, а также направление уведомлений посредством электронной почты.
Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию с присвоенным регистрационным номером передается заявителю лично или отправляется по электронной почте.

 При получении уведомления об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов.

3.2.3.4. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в муниципальной образовательной организации на каждого ребенка, зачисленного в муниципальную образовательную организацию, заводит личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

3.2.3.5. Результатом исполнения административного действия является прием ребенка в муниципальную образовательную организацию на обучение  по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования.
3.3. Подуслуга «Прием детей в порядке перевода из одной муниципальной образовательной организации в другую на обучение во второй – девятый классы  по основным общеобразовательным программам основного общего образования в муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные действия:
1) прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о  переводе из одной муниципальной образовательной организации в другую;
2) издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.3.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в порядке  перевода из одной муниципальной образовательной организации в другую.
3.3.1.1. Способы подачи заявления:

лично;

с использованием Единого портала государственных услуг Российской Федерации - http://www.gosuslugi.ru/pgu;

с использованием Интернет - портала  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области - http:// www.gu.nnov.ru.

3.3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в муниципальную образовательную организацию, указанную в приложении 1 к настоящему административному регламенту, либо поступление электронной формы заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг Российской Федерации или через  Интернет - портал  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области.

Перевод обучающихся из одной муниципальной образовательной организации в другую не зависит от периода (времени) учебного года.

Заявитель  прилагает к заявлению  документы, указанные в подпункте 2.6.1.2. настоящего административного регламента.

Руководитель муниципальной образовательной организации проверяет оригинал документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, проверяет полномочия законного представителя детей, затем принимает письменное заявление родителей (законных представителей) детей.

Далее руководитель муниципальной образовательной организации проводит рассмотрение документов:

1) проверяет правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- документы не исполнены карандашом;

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

2) проверяет комплектность представленных заявителем  документов, прилагаемых к заявлению,  а также срок действия документов.

3.3.1.3. В случае представления заявителем документов, не соответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.2.1.2 настоящего административного регламента, а также при наличии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.

3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.1.5. Заявление, представленное родителями (законными представителями) детей, регистрируется руководителем муниципальной образовательной организации в журнале приема заявлений, также на заявлении указываются номер и дата его поступления. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка (приложение 5 к настоящему административному регламенту) в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя муниципальной образовательной организации и печатью муниципальной образовательной организации.
3.3.1.6.  В случае поступления электронного заявления и прилагаемых документов руководитель муниципальной образовательной организации проверяет электронный запрос на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению.  
В случае, если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, на электронный адрес заявителя отправляется сообщение о необходимости представить необходимые документы. 

В случае, если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, руководитель муниципальной образовательной орагнизации отказывает в приеме  документов. В случае если заявитель обратился за представлением  услуг посредством интернет – портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области  электронная форма заявления заполнена заявителем неверно, то заявителю на адрес электронной почты автоматически отправляется сообщение о некорректном заполнении заявления, с комментариями о допущенных ошибках. 

После устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

Если заявление заполнено правильно, к нему приложены необходимые документы, руководитель муниципальной образовательной организации переводит их на бумажный носитель. На каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляется отметка следующего содержания: «Документ получен через Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа. В случае если заявитель обратился за представлением  услуг посредством интернет – портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого портала государственных услуг Российской Федерации  и при просмотре электронной формы заявления и прилагаемых документов замечаний выявлено не было, то гражданин, заполнивший форму, получит уведомление по электронной почте о том, что его заявка передана на исполнение. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные руководителя муниципальной образовательной организации, проверившего электронный запрос.

3.3.1.7. Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут. Регистрация производится в день поступления заявления. 

3.3.1.8. Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

- при личном обращении в муниципальную образовательную организацию;

- посредством интернет-сайта муниципальных образовательных организаций.

Почтовые адреса, адреса интернет - сайтов, адреса электронной почты, телефоны/факсы муниципальных образовательных организаций даны в Приложении 1 (таблица 1) к настоящему административному регламенту. 

График работы административного персонала муниципальных образовательных организаций: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

3.3.1.9. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства (путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о приеме в порядке перевода ребенка в муниципальную образовательную организацию).

3.3.2. Издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.3.2.1. Основанием для исполнения административного действия является рассмотрение руководителем муниципальной образовательной организации принятого от заявителя заявления. Руководитель муниципальной образовательной организации рассматривает заявление в трехдневный срок с момента его регистрации.
3.3.3.2. Руководитель муниципальной образовательной организации:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в подпункте 2.6.1.2. настоящего административного регламента, а также документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия;

3) в случае если отсутствуют определенные пунктом 2.10. настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, руководитель муниципальной образовательной организации издает распорядительный акт (приказ) о приеме в муниципальную образовательную организацию при приеме в порядке перевода из одной муниципальной общеобразовательной организации в другую в течение 3 рабочих дней после приема документов и регистрации заявления родителей (законных представителей);

4) обеспечивает размещение приказа о приеме детей на обучение на информационном стенде и сайте муниципальной образовательной организации в день его издания.

5) готовит в двух экземплярах уведомление заявителю об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию (приложение 7 к настоящему административному регламенту), с указанием причины отказа, в случае если имеются определенные пунктом 2.10 настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, для осуществления передачи уведомления заявителю.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в муниципальной образовательной организации обеспечивает передачу вышеуказанных уведомлений заявителям при личном обращении, а также направление уведомлений посредством электронной почты.

Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию с присвоенным регистрационным номером передается заявителю лично или отправляется по электронной почте.

 При получении уведомления об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов.
3.3.3.4. Принимающая организация при зачислении обучающегося, отчисленного из исходной организации, в течение двух рабочих дней с даты издания распорядительного акта о зачислении обучающегося в порядке перевода письменно уведомляет исходную организацию о номере и дате распорядительного акта о зачислении обучающегося в принимающую организацию.
3.3.3.5. Результатом исполнения административного действия является прием ребенка в муниципальную образовательную организацию на обучение  по образовательным программам начального общего, основного общего образования.

3.4. Подуслуга «Прием детей на обучение по основным общеобразовательным программам среднего общего образования в  десятый, одиннадцатый классы   муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные действия:
1) прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в муниципальную образовательную организацию;

3) издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.4.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.4.1.1. Способы подачи заявления.
При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования, в том числе для  профильного обучения заявление подается заявителем лично.

3.4.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в муниципальную образовательную организацию, указанную в приложении 1  (таблица 1) к настоящему административному регламенту.
Прием заявлений на обучение в десятый класс по программам среднего общего образования для профильного обучения осуществляется не позднее 5 рабочих дней до даты начала проведения индивидуального отбора.
Заявитель  прилагает к заявлению  документы, указанные в подпункте 2.6.1.3.  настоящего административного регламента.
При приеме на обучение в одиннадцатый класс в порядке перевода из одной муниципальной образовательной организации в другую представляется аттестат об основном общем образовании, личное дело обучающегося; документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица). 
Руководитель муниципальной образовательной организации проверяет оригинал документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, проверяет полномочия законного представителя детей, затем принимает письменное заявление родителей (законных представителей) детей.

Далее руководитель муниципальной образовательной организации проводит рассмотрение документов:

1) проверяет правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- документы не исполнены карандашом;

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

2) проверяет комплектность представленных заявителем  документов, прилагаемых к заявлению,  а также срок действия документов.

3.4.1.3. В случае представления заявителем документов, не соответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.2.1.2. настоящего административного регламента, а также при наличии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.9. настоящего административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.

3.4.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.4.1.5. Заявление, представленное родителями (законными представителями) детей, регистрируется руководителем муниципальной образовательной организации в журнале приема заявлений, также на заявлении указываются номер и дата его поступления. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка (приложение 5 к настоящему административному регламенту) в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя муниципальной образовательной организации и печатью муниципальной образовательной организации.
3.4.1.6. Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут. Регистрация производится в день поступления заявления. 

3.4.1.7. Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

- при личном обращении в муниципальную образовательную организацию;

- посредством интернет-сайта муниципальных образовательных организаций.

Почтовые адреса, адреса интернет - сайтов, адреса электронной почты, телефоны/факсы муниципальных образовательных организаций даны в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

График работы административного персонала муниципальных образовательных организаций: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

3.4.1.8. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства (путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о приеме (переводе) ребенка в муниципальную образовательную организацию).

3.4.2. Издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.4.2.1. Основанием для исполнения административного действия является рассмотрение руководителем муниципальной образовательной организации принятого от заявителя заявления. Руководитель муниципальной образовательной организации рассматривает заявление в трехдневный срок с момента его регистрации.

3.4.2.2. Руководитель муниципальной образовательной организации:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в подпункте 2.6.1.3. настоящего административного регламента;

3) в случае если отсутствуют определенные пунктом 2.10. настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, руководитель муниципальной образовательной организации издает распорядительный акт (приказ) о приеме в муниципальную образовательную организацию  при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования для профильного обучения в течение 7 рабочих дней со дня составления рейтинга обучающихся по результатам индивидуального отбора.
4) обеспечивает размещение приказа о приеме детей на обучение на информационном стенде и сайте муниципальной образовательной организации в день его издания.

5) готовит в двух экземплярах уведомление заявителю об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию (приложение 7 к настоящему административному регламенту), с указанием причины отказа, в случае если имеются определенные пунктом 2.10. настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, для осуществления передачи уведомления заявителю.

3.4.2.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в муниципальной образовательной организации обеспечивает передачу вышеуказанных уведомлений заявителям при личном обращении.

Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию с присвоенным регистрационным номером передается заявителю лично.
 При получении об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов.

3.2.3.4. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в муниципальной образовательной организации на каждого ребенка, зачисленного в десятый класс муниципальную образовательную организацию, заводит личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

3.2.3.5. Результатом исполнения административного действия является прием ребенка в муниципальную образовательную организацию на обучение  по образовательным программам среднего общего образования.
3.3. Подуслуга «Прием детей на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в муниципальные образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные действия:
1) прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в муниципальную образовательную организацию;

2) издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию на обучение по дополнительным общеобразовательным программам.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 9 к настоящему административному регламенту.

3.3.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя, регистрация заявления гражданина о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.3.1.1. Способы подачи заявления: лично.
3.3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в муниципальную образовательную организацию, указанную в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

К освоению дополнительных общеобразовательных программ допускаются лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой программы.

Прием на обучение по дополнительным общеобразовательным программам осуществляется ежегодно в сентябре в группы первого года обучения.

Прием на обучение по дополнительным общеобразовательным программам осуществляется в соответствии с правилами внутреннего распорядка, иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципальной образовательной организации.

В заявлении о приеме фиксируется факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации муниципальной образовательной организации, уставом муниципальной образовательной организации и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявитель  прилагает к заявлению  документы, указанные в подпункте 2.6.2.  настоящего административного регламента.

Руководитель муниципальной образовательной организации устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет полномочия законного представителя ребенка, затем принимает пакет документов у заявителя, проводит рассмотрение документов:

1) проверяет правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- документы не исполнены карандашом;

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

2) проверяет комплектность представленных заявителем  документов, прилагаемых к заявлению,  а также срок действия документов.

3.3.1.3. В случае представления заявителем документов, не соответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.3.1.2 настоящего административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.

3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.1.5. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка (приложение 5 к настоящему административному регламенту) в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя муниципальной образовательной организации и печатью муниципальной образовательной организации.
3.3.1.6. Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут. Регистрация производится в день поступления заявления. 

3.3.1.7. Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

- при личном обращении в муниципальную образовательную организацию;

- посредством интернет-сайта муниципальных образовательных организаций.

Почтовые адреса, интернет - адреса, телефон/факс, Е-mail  муниципальных образовательных организаций указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.   

График работы административного персонала муниципальных образовательных организаций: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

3.3.1.7. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства (путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию).

3.3.2. Издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию.

3.3.2.1. Основанием для начала административного действия является начало рассмотрения руководителем муниципальной образовательной организации рассмотрения принятого от заявителя заявления. Руководитель муниципальной образовательной организации рассматривает заявление в трехдневный срок с момента его регистрации.

3.3.2.2. Руководитель муниципальной образовательной организации:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, а также документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия;

3) в случае если отсутствуют определенные пунктом 2.10. настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, руководитель муниципальной образовательной организации издает распорядительный акт (приказ) о приеме в муниципальную образовательную организацию:

- при приеме на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в течение 3 рабочих дней после приема заявления и документов.

4) обеспечивает размещение приказа о приеме детей на обучение на информационном стенде  муниципальной образовательной организации в день его издания.

5) готовит в двух экземплярах уведомление заявителю об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию (приложение 8 к настоящему административному регламенту), с указанием причины отказа, в случае если имеются определенные пунктом 2.10. настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, для осуществления передачи уведомления заявителю.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в муниципальной образовательной организации обеспечивает передачу вышеуказанных уведомлений заявителям при личном обращении.

Уведомление  об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство в муниципальной образовательной организации, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Уведомление об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию с присвоенным регистрационным номером передается заявителю лично.
 При получении уведомления  об отказе в приеме ребенка в муниципальную образовательную организацию лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов.

3.3.3.4. Результатом исполнения административного действия является прием ребенка в муниципальную образовательную организацию на обучение по дополнительным общеразвивающим программам.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляет начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, руководители муниципальных образовательных организаций путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2.  Контроль также включает в себя плановые и внеплановые проверки (проверки по заявлению заявителя).

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются начальником отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в пределах своей компетенции,  по итогам года не позднее 15 января года, следующего за отчетным. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.2. Начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, в пределах своей компетенции  осуществляет контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

- выявление нарушений;

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

- подготовку документа о привлечении к ответственности специалистов, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;

- анализ содержания обращений граждан.

4.2.3. Начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-дневный срок необходимые документы
4.2.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

4.5. Лицо, участвующее в оказании муниципальной услуги и виновное в нарушении федерального закона или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения специалистами участвующими в оказании муниципальной услуги обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона. Это является основанием для начала процедуры обжалования.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

7) отказ  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальных образовательных организаций предоставляющих муниципальную услугу, должностных  лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги,  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме  по адресам, указанным в  подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа (организации), предоставляющего (щей) муниципальную услугу, должностного лица отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальной образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальной образовательной организации, должностного лица отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальной образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальной образовательной организации, должностного лица отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальной образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.7.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. Результат рассмотрения жалобы.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом (организацией), предоставляющим (щей) 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.8.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.8.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8.5. 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 административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2012 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение лицами, оказывающими муниципальную услугу, обязанностей предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2012 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	
	Приложение  1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных организаций
 Таблица 1
	Наименование

организации
	Почтовый адрес,

адрес Интернет - сайта
	Телефон/факс,

адрес электронной почты

	Муниципальное автономное  общеобразовательное учреждение «Первомайская средняя школа»

	607760,

Нижегородская область,

г. Первомайск,

ул. Мочалина, д.1, строение 1, д.11, д, 13
http://www.psoschool.edusite.ru/
	Тел. / факс 88313922315

(директор)

88313922189 

Pervlizei@mail.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Большемакателемская средняя школа»
	607732,

 Нижегородская область,

 г. Первомайск, 

с. Большой Макателем,                              ул. Молодежная, д.10 

http://bm-edu.ru
	88313931315 (директор),

8313931360

Тел. / факс 88313931343

mou-b-makatelem@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сатисская средняя школа»
	607750,

 Нижегородская область,

 г. Первомайск, 

р.п. Сатис,                            

ул. Мира, д.2В 

http://satis.ucoz.ru
	88313925067 (директор)

88313925068

satisschool@mail.ru

	Филиал Муниципального  автономного общеобразовательного учреждения «Сатисская средняя школа» Берещинская начальная школа 
	607751, Нижегородская область,                 г. Первомайск,                                              п. Берещино, ул. Советская,                         д. 19


	88313925067 (директор)

88313925068

bere_school@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Кошелихинская основная школа»
	607734, 

Нижегородская область, 

г. Первомайск,  

с. Кошелиха, 

ул. Школьная, д.24.

http://koschelixa.edusite.ru
	8313931517 (директор)

koschelixa@mail.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Шутиловская основная школа»
	607742, 

Нижегородская область,                                  г. Первомайск, 

с. Шутилово, 

ул. Школьная,  д. 10.

http://shutilschool.ucoz.ru/
	8313932220 (директор)

88313932234

shutilovo@mail.ru


Таблица 2

	Наименование

организации
	Почтовый адрес,
адрес электронной почты


	Телефон/факс,

адрес Интернет - сайта

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Центр дополнительного образования»
	607760, Нижегородская область,

г. Первомайск,

ул. Мочалина, д.1, строение 2

http://www.dopobrazovanie.edusite.ru/
	88313922181 (директор)

88313921735 

perv.cdod@mail.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности  по направлению физического развития детей «Березка»
	607760, Нижегородская область,

 г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д. 1 В

http://berezka1.edusite.ru/

	8313922599

Perv.berezka@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок
	607760, Нижегородская область, 

г. Первомайск,

 ул. Заречная, д.15

http://pervomay-svetlyachok.edusite.ru/

	8313922330

pervomay_svetlyachok@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»
	607760, 

Нижегородская область, 

г. Первомайск, ул. Мочалина, 

 д.18 А

http://mdou4soln.edusite.ru/
	8313923470

perv_soln@mts-nn.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Сказка»
	607760, Нижегородская область,

 г. Первомайск, 

пер. Димитрова,  д.8 А.

http://mdou5-skazka.edusite.ru/
	8313921674

pervomay_skaska@mts-nn.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ромашка»
	607760, Нижегородская область, 

г. Первомайск, ул. Октябрьская, д.60\4

http://romashka6.edusite.ru
	8313922193

pervomay_romashka@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»
	607762, Нижегородская область, 

г. Первомайск, 

ул. Юбилейная, д. 16
http://pkolokolchik.edusite.ru/

	8313923832

pkolokolchik@mail.ru


	
	Приложение  2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Руководителю муниципальной образовательной организации
__________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от родителей (законных представителей)

_____________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
;
Место регистрации

________________________________________________

Телефон

_____________________________________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________________

_______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка 
_______________________________________________________________________________

(дата рождения, место рождения) 

_______________________________________________________________________________

(адрес места жительства ребенка)
в  класс школы

_______________________________________________________________________________
(укажите класс)
__________________________________________________________________________________
адрес места жительства  родителей (законных представителей ребенка);  контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка
При приеме в 1-й класс не заполняется

Окончил(а) ____________________________________________________________ классов 

(укажите количество классов)

ОУ ___________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Изучал(а) __________________________________________________________________ язык. 

(укажите изучаемый язык)

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение вышеуказанных  персональных данных в целях организации зачисления в учебное заведение в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»

_______________________                                        «____» _________________ 201___ года

            (подпись)

При подаче заявления в электронном виде

Отметка о сдаче документов:


медицинская справка о состоянии ребенка
            копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта)


личное дело обучающегося (для поступающих в порядке перевода)


аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10, 11 класс)

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства


разрешение учредителя (при приеме в 1 класс ранее 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет)


выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенных подписью директора и печатью общеобразовательного учреждения прежнего места обучения (для поступающих в порядке перевода)


заключение межведомственной областной или муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в специальные (коррекционные) классы)
Приложите сканированные копии выбранных документов (чтобы приложить несколько файлов – загрузите их одним архивом)

Служебная информация

E-mail для связи _________________________________________________________________

(на этот адрес Вам будут приходить уведомления о ходе обработки заявления)

	


	
	Приложение  3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Руководителю муниципальной образовательной организации
__________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от родителя (законного представителя)

_____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Место регистрации

________________________________________________

(укажите полный почтовый адрес)

Телефон

_____________________________________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________________

_______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка
_______________________________________________________________________________

(дата рождения, место рождения)

_______________________________________________________________________________

адрес места жительства ребенка
в  класс школы

_______________________________________________________________________________
(укажите класс, профиль обучения)
__________________________________________________________________________________
адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);  контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка
Дополнительно сообщаю ___________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(указываются обстоятельства, свидетельствующие о наличии преимущественного права приема обучающегося в класс по профилю обучения)

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение вышеуказанных  персональных данных в целях организации зачисления в учебное заведение в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»

_______________________                                «____» _________________ 201___ года
	
	Приложение  4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Руководителю  муниципальной образовательной организации
__________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

от родителя (законного представителя)

_____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Место регистрации

________________________________________________

(укажите полный почтовый адрес)

Телефон

_____________________________________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________________

_______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка
_______________________________________________________________________________

(дата рождения, место рождения)

_______________________________________________________________________________

(адрес места жительства ребенка)
___________________________________________________________________________________________

адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);  контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка
в _______________________________________________________________________ 

(наименование объединения дополнительного образования)

объединение  Вашей организации.

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение вышеуказанных  персональных данных в целях организации зачисления в учебное заведение в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»

_______________________                                «____» _________________ 200___ года

            (подпись)

	
	Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Бланк организации



Расписка № ____________

(к Приложению 2,3,4)

Дана ____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

в том, что сданы следующие документы (нужное подчеркнуть):

- заявление о приеме; регистрационный номер заявления _______;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- личное дело обучающегося (при приеме в порядке перевода);

- аттестат об основном общем образовании (при приеме в 10, 11 класс);

- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства;

- разрешение учредителя (при приеме в 1 класс ранее 6 лет 6 месяцев или при достижении возраста 8 лет);

- выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенная подписью директора и печатью общеобразовательного учреждения прежнего места обучения (при приеме в порядке перевода);

- заключение межведомственной областной (муниципальной) психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме на обучение по адаптированным образовательным программам);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (при приеме на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в области физической культуры и спорта);
- результаты промежуточной и (или) итоговой аттестации по предметам профильного обучения (при приеме на профильное обучение);

- индивидуальные учебные достижения обучающегося (портфолио) (при приеме на профильное обучение);

- результаты индивидуального отбора (тестирования, собеседования) обучающегося (при приеме на профильное обучение).

Контактный телефон ОО: ________________________.

Контактный телефон Отдела народного образования: _____________________.

М.П. 

Документы получил ________________________________________ / (Ф.И.О.)

(руководитель ОО, подпись)

«______» ______________________ 201____ года
	
	Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Бланк учреждения
Уведомление 

об отказе  в приеме ребенка в муниципальное образовательное учреждение
Уважаемый(ая) 

___________________________________________________________

(имя, отчество получателя)

Уведомляем Вас о том, что в связи с ____________________________________________

и на основании ____________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка _______________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

в ___________________________________________________________________________________                   (наименование ОО)

 отказано.

__________________________

(дата выдачи уведомления)

МП

________________________________
      __________________________________

(Ф.И.О. руководителя  ОО)                            (подпись руководителя ОО)

	
	Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Блок – схема предоставления муниципальной услуги

по зачислению в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования
	Обращение гражданина в муниципальную образовательную организацию с заявлением о приеме в муниципальную образовательную организацию или о переводе из одной муниципальной образовательной организации в другую и необходимыми документами







 



	Издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию с выдачей заявителю уведомления о приеме в муниципальную образовательную организацию



	
	Приложение 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Блок – схема предоставления муниципальной услуги

по зачислению в в муниципальную образовательную организацию на обучение по дополнительным общеобразовательным программам 

	Обращение гражданина в муниципальную образовательную организацию с заявлением о приеме в муниципальную образовательную организацию и необходимыми документами







	Издание руководителем муниципальной образовательной организации распорядительного акта (приказа) о приеме в муниципальную образовательную организацию с выдачей заявителю уведомления о приеме в муниципальную образовательную организацию
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