Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.06.2016                                                                                     № 174

Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», с пунктом 2 части 4 статьи 26 Федерального закона от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» администрация Воротынского муниципального района
п о с т а н о в л я е т :

1.Утвердить прилагаемые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

1.1.«Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение 1).

1.2.«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение 2).

1.3.«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение 3).

1.4.«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (Приложение 4).

1.5.«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных организаций Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение 5).
1.6.«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение 6).

1.7.«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами на территории Воротынского муниципального района нижегородской области» (Приложение 7).

2.Признать утратившим силу Постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 26.02.2013 года № 49 «Об утверждении административных регламентов Управления образования и молодежной политики».

3.Настоящее Постановление подлежит опубликованию в «Воротынской газете» и размещению на официальном портале органов местного самоуправления http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

4.Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Воротынская газета».

5.Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника Управления образования и молодежной политики Кузнецова В.С.
Глава администрации

Воротынского района







А.А.Солдатов

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального района

Нижегородской области

от _________________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются. 

- граждане Российской Федерации, иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан (далее - заявители);

- совершеннолетние граждане, имеющие право на получение общего образования, желающие освоить образовательные программы среднего общего образования;

- представители заинтересованных лиц, действующие на основании доверенности, утвержденной в установленном законом порядке, либо в силу положений, установленных законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными организациями (далее - МОО) и муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» на территории Воротынского района Нижегородской области (далее - МАУ «МФЦ Воротынского района»). Также получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Управлении образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Управление образования).

Информация о местонахождении и графике работы Управления образования:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@adm.vrt.nnov.ru 
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 
Телефоны Управления образования: 

- начальника Управления образования: (83164) 2-24-74;

- сотрудника Управления образования, ответственного за информирование: 
(83164) 2-25- 73.

График приема граждан специалистом Управления образования:
Понедельник – 9.00-12.00
Среда – 13.00-17.00
Пятница – 9.00-12.00

Информация о местонахождении и графике работы МАУ «МФЦ Воротынского района Нижегородской области»:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-20-39.

Адрес электронной почты: mfc.vorotynets@yandex.ru
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: 

Понедельник – выходной;

Вторник – среда – с 8.00 до 17.00 часов;

Четверг - с 8.00 до 20.00 часов, 

Пятница - с 8.00 до 16.00 часов; 

Суббота – с 08.00 до 14.00 часов;

Перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; 

выходные дни - воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

1.3.2. Информация о наименовании, месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты МОО, предоставляющих муниципальную услугу, размещена на сайте управления образования http://vorotynec.omsu-nnov.ru и приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.3. Заявители могут получить информацию об МОО, перечисленных в пункте 1.3.1, следующими способами:

- направление запросов по адресам электронной почты МОО;

- на сайтах МОО;

- по телефонам МОО;

- на информационных стендах в МОО;

- при личном обращении на прием к специалистам МОО, управления образования и МАУ «МФЦ Воротынского района».

1.3.4. Работники МОО, Управления образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы МОО;

- об адресе официального сайта МОО в сети Интернет, адресе электронной почты МОО;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Заявители получают следующую информацию по предоставлению муниципальной услуги:

- о режиме работы МОО;

- о количестве классов и наличии свободных мест в МОО;

- о наличии свободных мест в группах продленного дня МОО, если таковые имеются;

- о наличии свободных мест в специальных (коррекционных) классах МОО, если таковые имеются;

- о правилах приема в МОО Воротынского муниципального района;

- о правилах перевода и отчисления обучающихся из МОО;

- о перечне основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования по предметам, реализуемых МОО, а также программ дополнительного образования;

- о продолжительности обучения на каждом этапе обучения и возрасте обучающихся (воспитанников);

- о системе оценок, формах, порядке и периодичности проведения промежуточной аттестации обучающихся (воспитанников);

- об организации государственной итоговой аттестации выпускников 9 и 11 (12) классов;

- о наличии дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядке их предоставления;

- по иным вопросам, касающимся зачисления в МОО, а также в учреждения дополнительного образования.

1.3.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия работников МОО, Управления образования, работников МАУ «МФЦ Воротынского района» с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки работник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора работнику МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ Воротынского района» следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор;

- при личном обращении заявителей работник МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ Воротынского района» называет фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) работник МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ Воротынского района» кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.8. На информационном стенде МОО размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (функции);

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты, адрес сайта образовательной организации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается при входе в помещение МОО.
На информационном стенде МАУ «МФЦ Воротынского района» размещаются: регламент по предоставлению муниципальной услуги и образец заявления. Информационный стенд размещается в помещении МАУ «МФЦ Воротынского района».
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
1.3.9. Для получения информации (или консультации) о муниципальной услуге граждане вправе обратиться лично, с использованием средств телефонной и электронной связи, на информационном портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области».

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.3. Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальная услуга «Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области» предоставляется администрацией Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация).
Структурным подразделением Администрации, непосредственно оказывающим муниципальную услугу, является Управление образования и подведомственные Управлению образования МОО.
При предоставлении муниципальной услуги МОО осуществляет взаимодействие с:

- Управлением образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района;

- Управлением социальной защиты Воротынского муниципального района;

- межрайонной психолого-медико-педагогической комиссией при Управлении образования и молодёжной политики Лысковского муниципального района.

Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется работниками образовательных организаций в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Прием заявления заявителя для предоставления муниципальной услуги и выдача документов осуществляются сотрудниками МАУ «МФЦ Воротынского района».

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении в МОО для обучения по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок рассмотрения заявления о зачислении в МОО и принятие решения - 7 рабочих дней с даты приема и регистрации заявления заявителя. Зачисление в МОО оформляется распорядительным актом МОО. В течение 3 дней заявителю направляется уведомление о принятом решении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае предоставления заявителем документов через МАУ «МФЦ Воротынского района», срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов МАУ «МФЦ Воротынского района» в Управление образования.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области» осуществляется на основании следующих нормативных актов:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон № 273-ФЗ от 29.12.2012  «Об образовании в Российской Федерации» с учетом изменений, внесенных Федеральными законами от 07.05.2013 № 99-ФЗ, от 07.06.2013 № 120-ФЗ, от 02.07.2013 № 170-ФЗ, от 23.07.2013 № 203-ФЗ, от 04.06.2014 № 145-ФЗ, от 06.04.2015 № 68-ФЗ, от 02.05.2015 № 122-ФЗ («Российская газета» от 31.12.2012 № 303, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);
- 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»;
- 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» («Российская газета» от 16.03.2011 № 5430)

- соглашение о взаимодействии между МАУ «МФЦ Воротынского района» и администрацией Воротынского муниципального района Нижегородской области;
- постановление администрации Воротынского муниципального района «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для зачисления в МОО заявитель предоставляет следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):
1) заявление о зачислении в МОО по форме согласно приложениям № 3, 4 к административному регламенту:

- в письменном виде при личном обращении в МОО или МАУ «МФЦ Воротынского района» при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность, либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства, а также документа, содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства. Заявители, не являющиеся родителями граждан, зачисляемых в МОО, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка). Иностранные граждане дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- в электронном виде при обращении с использованием информационно-коммуникационных систем, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/;

2) ксерокопия свидетельства о рождении ребенка;
3) аттестат об основном общем образовании для получения среднего общего образования;
4) справка с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам (при переводе из организации профессионального образования).
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить в образовательной организации, на информационных стендах образовательных организаций и МАУ «МФЦ Воротынского района», а также на официальном сайте МОО.
Для зачисления в образовательную организацию дополнительного образования заявитель предоставляет следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации.
2) заявление о зачислении в образовательную организацию дополнительного образования по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту;
3) медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий в кружке или секции;
4) ксерокопия свидетельства о рождении ребенка.
5) справка с места учёбы для участников лагерных смен.
Ответы на письменные обращения и обращения, полученные по электронной почте, даются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона работников МОО, исполнивших ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем МОО, в ответах по электронной почте используется электронная подпись. Ответы на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, установленный в пункте 2.5 настоящего административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
В ходе предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного и межуровневого взаимодействия могут быть получены следующие документы:

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для зачисления в МБОУ для детей с ОВЗ, (классы));

- личное дело обучающегося (для зачисления в течение учебного года в порядке перевода из другой МОО);

- разрешение (согласие) Управления образования Воротынского муниципального района о зачислении ребенка в возрасте менее 6 лет 6 месяцев или старше 8 лет.

- справка с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам (при переводе из организации профессионального образования).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя;

- предоставление неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента;

- наличие в заявлении неразборчивых записей, ненормативной лексики.

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

- отсутствие у заявителя права на предоставление услуги;

- обращение лица, не входящего в круг заявителей;

- отсутствие свободных мест в данной МОО, исходя из санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии МОО.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в МОО, МАУ «МФЦ Воротынского района» не может превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Обращение заявителя, поступившее в образовательную организацию, МАУ «МФЦ Воротынского района», подлежит регистрации специалистами в день обращения в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.15.1. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием, либо в окнах МАУ «МФЦ Воротынского района».
2.15.2. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы средствами пожарной сигнализации, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами, соответствовать оптимальным условиям работы специалистов. Рабочие места специалистов оборудуются компьютерами.
2.15.3. Места для ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
2.15.4. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями либо скамьями (банкетками).
2.15.5. Места для заполнения документов должны быть оборудованы столами (стойками), стульями и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.
2.15.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.15.7. Информационный стенд должен содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления).
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

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

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

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

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

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

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

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

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. При предоставлении услуги в МАУ «МФЦ Воротынского района» осуществляются:

- взаимодействие с МОО, Управлением образования;

- информирование заявителей по вопросам предоставления услуги;

- обработка персональных данных заявителя, связанных с предоставлением услуги.

2.17.2. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме с использованием информационно-коммуникационных систем, включая использование федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг Российской Федерации» или «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.
2.17.3. Заявитель вправе направить документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в электронной форме следующими способами:

- по электронной почте организации, предоставляющей муниципальную услугу;

- через «Портал государственных услуг Российской Федерации» или «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

2.17.4. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа. В случае, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги согласно Постановлению Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.17.5. При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются:

- прием и регистрация заявления работниками образовательной организации, Управление образования заявление о зачислении ребенка в возрасте менее 6 лет 6 месяцев или старше 8 лет;

 - направление уведомлений о зачислении или об отказе о зачислении в электронном виде с использованием электронной подписи, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.
2.18. Требования к обеспечению доступности для инвалидов.

Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги.

Обеспечивается: 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

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. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, издание распорядительного акта о зачислении в МОО;

- направление уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.
3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления и документов в образовательную организацию, в МАУ «МФЦ Воротынского района». Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут представлены заявителем:

- при личном обращении в МОО, в МАУ «МФЦ Воротынского района»;

- в электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/;

- по электронной почте образовательной организации.

Заявление и документы заявителя принимаются, регистрируются сотрудником МОО, сотрудником МАУ «МФЦ Воротынского района» в журнале приема заявлений в день их поступления. Проверяются представленные документы на соответствие требованиям пункта 2.7 административного регламента.
При установлении несоответствия представленных документов требованиям регламента, сотрудник МОО, МАУ «МФЦ Воротынского района» уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
По требованию заявителя сотрудник МОО готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов.
Принятие МОО, предоставляющей муниципальную услугу, решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за выполнением действий осуществляется руководителем или ответственным сотрудником МОО.
После приема и регистрации заявления и документов сотрудником МОО, МАУ «МФЦ Воротынского района» заявителю выдается расписка о полученных документах, с указанием регламентных сроков исполнения муниципальной услуги и контактных сведений для получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги.
В случае подачи документов в электронной форме, сотрудник МОО регистрирует заявление с прикрепленными к нему сканированными копиями документов. Расписка о принятых документах направляется на электронный адрес заявителя.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов или отказ в приеме документов по основаниям, установленным в пункте 2.10 административного регламента. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день.
Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры должностным лицом образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, зарегистрированного заявления и документов.
Ответственным за исполнение административной процедуры является директор образовательной организации или уполномоченное им должностное лицо.
Ответственный за исполнение административной процедуры рассматривает заявление и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, в случае необходимости с участием заявителя.
По результатам рассмотрения поданного заявителем заявления и документов ответственный принимает одно из следующих решений:

- о зачислении в МОО;

- об отказе в зачислении в МОО.

После принятия соответствующего решения ответственный за исполнение административной процедуры готовит проект распорядительного акта о зачислении в МОО и уведомление о зачислении в МОО или об отказе в зачислении в МОО.
Ответственный за исполнение административной процедуры направляет оформленные документы директору МОО для рассмотрения и подписания.
При поступлении заявления в МАУ «МФЦ Воротынского района» оно направляется для рассмотрения в Управление образования.
Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МАУ «МФЦ Воротынского района» в Управление образования осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, на основании контрольного листа прохождения документов (далее - контрольный лист).

При передаче заявления и прилагаемых к нему документов из МАУ «МФЦ Воротынского района» в Управление образования в контрольном листе содержится отметка о дате принятия заявления в МАУ «МФЦ Воротынского района», ФИО и подпись принявшего заявление специалиста, номер исходящей документации.
При передаче заявления и прилагаемых к нему документов специалист Управления образования проверяет их на соответствие с данными, указанными в заявлении, затем в контрольном листе ставит дату, ФИО и подпись.
Результатом административной процедуры является подписание директором МОО, предоставляющей муниципальную услугу, распорядительного акта и уведомления о зачислении в МОО или уведомления об отказе в зачислении в МОО со ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.10 административного регламента.
Срок исполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.3.3. Направление уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписание директором МОО распорядительного акта и уведомления о зачислении в МОО или уведомления об отказе в зачислении в МОО.
Ответственным за исполнение административной процедуры является директор МОО или уполномоченное им лицо.
Ответственный за исполнение административной процедуры:

- регистрирует уведомление о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формы уведомлений представлены в приложении № 7 и 8 к административному регламенту;

- выдает уведомление о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю под роспись.

Передача документов (уведомления о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) из Управления образования в МАУ «МФЦ Воротынского района» осуществляется на основании контрольного листа прохождения документов (далее - контрольный лист). При передаче документов в МАУ «МФЦ Воротынского района», предназначенных для выдачи заявителю, специалист Управления образования проставляет в контрольном листе дату, ФИО и подпись, передает пакет документов в течение одного рабочего дня. Специалист МАУ «МФЦ Воротынского района», получивший документы из Управления образования, проставляет номер входящей документации, дату, ФИО и подпись.

При получении заявителем документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель проставляет дату и роспись в получении документов в контрольном листе прохождения документов, который остается в МАУ «МФЦ Воротынского района» и является подтверждением окончания предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги (о зачислении в образовательную организацию) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.
Прием заявления и документов заявителя по электронной почте или через «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», его регистрация.
Рассмотрение документов и принятие решений.
Направление заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги (о зачислении в образовательную организацию) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в электронном виде на его электронный адрес.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на начальника Управления образования Воротынского муниципального района в соответствии с должностными обязанностями.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляет заместитель начальника Управления образования в соответствии с должностными обязанностями. 
4.1.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет директор МОО.
4.1.4. Руководители и специалисты МОО, сотрудники МАУ «МФЦ Воротынского района», непосредственно оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность:

- за качество приема комплекта документов у заявителя;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;
- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.5. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов Воротынского муниципального района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, но не реже 1 раза в год.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- поступление информации о нарушении положений административного регламента;

- по конкретному обращению (жалобе) заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в управление образования.

4.2.3. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.
4.3.1. Должностные лица МОО, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего административного регламента.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц МОО закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством открытости деятельности МОО при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
4.4.3. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в МОО индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 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 Воротынского муниципального района 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 Воротынского муниципального района 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 Воротынского муниципального района 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 Воротынского муниципального района Нижегородской области;

7) отказ Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ Воротынского района», 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. Образец жалобы представлен в приложении № 6 к административному регламенту.
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 Воротынского муниципального района Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области или, при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МАУ «МФЦ Воротынского района», на имя директора МАУ «МФЦ Воротынского района».
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме по адресам указанным в пункте 1.3 административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://vorotynec.omsu-nnov.ru, на электронный адрес: mfc.vorotynets@yandex.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ Воротынского района», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ Воротынского района», либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ Воротынского района», либо муниципального служащего.

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.

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

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение 5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить выявленные замечания.
5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. 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, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.
5.7.3. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

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

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

5.7.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7.5. 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.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ Воротынского района» по письменному запросу заявителя предоставляет 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».

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения всеми МОО при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

_____________________

 Приложение 1

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района на предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Зачисление в образовательные организации Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Перечень 

образовательных организаций, реализующих основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительные общеразвивающие программы.

	Наименование
	Местонахождение, интернет - сайт
	Телефон/E-mail

	МБОУ Белавская основная школа
	606268 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Белавка, ул.Школьная, д.20 

 https://sites.google.com/site/belskool20/
	83164-33-1-25

83164-33-1-82

belskool20@gmail.com

	МБОУ Васильсурская средняя школа
	606263 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Васильсурск, ул.Калинина, д.3 

 http://vasilsurskschool.jimdo.com/
	83164-32-2-21

83164-32-2-22

vasilsurskschool@yandex.ru

	МБОУ Воротынская средняя школа
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец, ул.Космонавтов, д.8

http://vorot-school.ru/
	83164-2-12-27

83164-2-15-07

vorot-school@mail.ru

	МБОУ Красногорская основная школа
	606278 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Красная Горка, ул.Лесная, д.14 

 http://krasnogorskay.jimdo.com/
	83164-34-1-24

gorkasosh@yandex.ru

	МБОУ Михайловская средняя школа

Филиал – Кузьмиярская основная школа
	606272 

Нижегородская обл. Воротынский р-н,

с.Михайловское, ул.Юбилейная, д.9 

http://mixailo.ru/
606254, Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Кузьмияр, ул.Центральная, д.18

http://koo-sckool.okis.ru/
	83164-39-1-16

83164-39-2-16

mixailo-k@mail.ru
83164-63-1-83

83164-63-1-69

kuzmyar.18@yandex.ru

	МБОУ Семьянская средняя школа
	606267 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны, ул.Школьная, д.2 

http://semyanskaya-school.ru/
	83164-35-3-28

83164-35-3-58

sm77school@mail.ru

	МБОУ Фокинская средняя школа
	606270 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Ветеранов, д.59

 http://fokinoschool.jimdo.com/
	83164-49-2-80

83164-49-1-77

fokinoschool@mts-nn.ru

	МБУ ДО ДДТ Воротынского района
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец ул.Д.Бедного,д.5

http://vorot-ddt.ru/
	83164-2-18-78

vorot-ddt@yandex.ru

	МБУ ДО спортивная школа Воротынского района
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец, м-н Молодёжный, д.2 

 http://vorot-dussh.jimdo.com/
	83164-2-10-54

vorot.dussh@yandex.ru

	МБУ ДО ДООЦ «Волжский берег»
	606271 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Сомовка, ул.Приволжская, д.16 

 http://volg-bereg.ru/
	83164-53-1-23

volgskiyberegvr@mail.ru
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ЗАЧИСЛЕНИЕ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ ВОРОТЫНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"










Приложение 3

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района на предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Зачисление в образовательную организацию Воротынского муниципального района Нижегородской области»
ЗАЯВЛЕНИЕ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) ГРАЖДАН О ПРИЕМЕ

В МУНИЦИПАЛЬНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ

Директору ___________________________
          (наименование организации)

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

Место регистрации:

город _______________________________
улица _______________________________
дом _______ корп. _______ кв. ______

телефон ____________________________

паспорт: серия _______ № _____________

выдан ______________________________

Заявление.

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

____________________________________________________________________
(дата рождения, место регистрации, место проживания)

в ______________ класс Вашей организации.

Окончил(а) ______ классов ____________________________________________
(название организации)

Изучал(а) ___________________ язык (при приеме в 1-й класс не заполняется).

 С Уставом, основными общеобразовательными программами, дополнительными общеобразовательными программами ___________________
____________________________________________________________________
(наименование образовательной организации)

ознакомлен(а).

Полноту и достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах, гарантирую.

"____" _________________ 20__ года ________________________

                                                                                 (подпись)

Перечень принимаемых документов:

 1) заявление о приеме в МОО;

 2) ксерокопия свидетельства о рождении ребенка;

 3) аттестат об основном общем образовании для получения среднего общего образования;

 4) направление министерства образования Нижегородской области, управления образования на основании заключения ПМПК (для зачисления в специальное (коррекционное) учреждение МКСКОУ V вида или VIII вида);

 5) справка с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам (при переводе из организации профессионального образования.

 Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________,

даю свое согласие ____________________________________________________
(МАУ «МФЦ Воротынского района» или наименование и адрес органа местного самоуправления или муниципальной образовательной организации)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в заявленных мною целях, а именно на совершение действий по ______________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указывается цель обработки, название муниципальной услуги)

 Настоящее согласие дается на период до истечения сроков принятия соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

"____" _________________ 20___ года _______________________

(подпись)

Приложение 4
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ЗАЯВЛЕНИЕ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) ГРАЖДАН О ПРИЕМЕ В МУНИЦИПАЛЬНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ В ВОЗРАСТЕ МЕНЕЕ 6,6 ЛЕТ ИЛИ СТАРШЕ 8 ЛЕТ

 Начальнику РУО и МП администрации

 Воротынского муниципального района

 ___________________________________

 от _________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

 проживающего по адресу: _____________

 ____________________________________

(адрес по прописке)

 ___________________________________,

(фактический адрес)

 телефон: ________________________

Заявление.

 Прошу разрешить прием в 1 класс муниципальной образовательной организации _________________________________________________________
моего ребенка (сына, дочь, опекаемого, приемного ребенка) 

____________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, число, месяц, год рождения)

в возрасте ____ лет ____ месяцев, так как ________________________________
____________________________________________________________________
(указать причину для зачисления в ОО ребенка, не достигшего на 01 сентября календарного года шести лет шести месяцев или имеющего возраст более 8 лет)

Я,__________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

даю согласие Управлению образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района на размещение и обработку персональных данных моего ребенка (сына, дочери, опекаемого, приемного ребенка) _________________________________________________, _______ года рождения, в информационной системе персональных данных контингента обучающихся.

Срок действия настоящего согласия определен на период обучения моего ребенка (сына, дочери, опекаемого, приемного ребенка) в муниципальной образовательной организации Воротынского района.

"___"______________ 20___ г. _________________ _______________________

подпись заявителя                      
 Ф.И.О.

СОГЛАСОВАНО:

Директор МБОУ

___________________________ _________________ (_____________________)

"___" ____________ 20___ г.

Приложение 5

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района на предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Зачисление в образовательную организацию Воротынского муниципального района Нижегородской области»
ЗАЯВЛЕНИЕ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) ГРАЖДАН О ПРИЕМЕ

В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

Директору МБУ ДО

____________________________________
(наименование учреждения)

от __________________________________
Ф.И.О. родителя (законного представителя)

____________________________________
Домашний адрес (место проживания ребенка, место регистрации ребенка)
________________________________________________________________________
Домашний телефон ___________________
Заявление

Прошу зачислить в ___________________________________________________
(наименование объединения)

мою дочь (сына) _____________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка полностью, дата и год рождения)

проживающего по адресу ______________________________________________
(место проживания)

____________________________________________________________________

Ф.И.О. матери (полностью) ____________________________________________
Место работы, телефон ________________________________________________

____________________________________________________________________
Ф.И.О. отца (полностью) ______________________________________________
Место работы, телефон _______________________________________________

____________________________________________________________________
С Уставом, дополнительными образовательными программами ______________
_______________________________________________________ ознакомлен(а).

 (наименование учреждения)

Полноту и достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах, гарантирую.

"____" _________________ 20__ года ________________________

                                                                                    (подпись)

Перечень принимаемых документов:

 1) заявление о приеме в МОО;

 2) медицинская справка;

 3) ксерокопия свидетельства о рождении ребенка.

 Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________,

даю свое согласие ____________________________________________________

(МАУ «МФЦ Воротынского района» или наименование и адрес органа местного самоуправления или муниципального образовательного учреждения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в заявленных мною целях, а именно на совершение действий по ______________

____________________________________________________________________
(указывается цель обработки, название муниципальной услуги)

 Настоящее согласие дается на период до истечения сроков принятия соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

"____" _________________ 20___ года ________________________

                                                                                 (подпись)

Приложение 6

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района на предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Зачисление в образовательную организацию Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Руководителю

____________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Для физического лица:

от __________________________________
(фамилия, имя, отчество; последнее - при наличии)

 ____________________________________
(место жительства)

 ____________________________________
(номер контактного телефона)

ЖАЛОБА

 Я обратился(лась) к __________________________________________________
с заявлением о ____________________________________________________ "__" ____________ 20___ года __________________________________________
(указать нарушенное право)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать Ф.И.О., должность муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которого обжалуются)

 С указанным решением, действием (бездействием) не согласен (не согласна) по следующим основаниям: ______________________________________________
____________________________________________________________________.

 В подтверждение своих доводов прилагаю следующие документы, копии документов (при наличии):

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
 Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу ______________
____________________________________________________________________
___________________ _________________________________________

    (подпись заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя - полностью)
"__" ___________ 20__ г.

Приложение 7

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района на предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Зачисление в образовательную организацию Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 Уважаемый(ая) (ФИО заявителя) _______________________________________
 Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от __________________ Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по зачислению в муниципальную образовательную организацию ___________________________

____________________________________________________________________
(наименование организации)

по следующим причинам:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать причину отказа)

Дата ____________ Исполнитель __________________ Подпись _____________
Директор ___________________ Подпись __________________

Приложение 8

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района на предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Зачисление в образовательную организацию Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Уведомление

заявителю о предоставлении муниципальной услуги

 Уважаемый(ая) (ФИО заявителя) _______________________________________
 Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от __________________
Ваш (сын, дочь) зачислен(а) в муниципальную образовательную организацию 
____________________________________________________________________
(наименование организации)

в _____________________________ класс (группу, объединение).

Дата _________ Исполнитель ___________________ Подпись ______________
Директор ____________________ Подпись ______________

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального

района Нижегородской

области

от  ______________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования настоящего регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее - Регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - образовательные организации).
В целях применения настоящего Регламента используются следующие понятия:

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- заявитель - физическое лицо (родители, опекуны и иные законные представители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой (функциональный) орган администрации Воротынского муниципального района, предоставляющий муниципальные услуги, или в организации, подведомственные отраслевому (функциональному) органу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- муниципальная услуга, предоставляемая отраслевым (функциональным) органом администрации Воротынского муниципального района и подведомственными муниципальными организациями - деятельность по реализации функций отраслевого (функционального) органа администрации Воротынского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Управления образования администрации Воротынского муниципального района и образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме по принципу «одного окна»;

- межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, многофункциональными центрами;

- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством;

- очное обращение за предоставлением муниципальной услуги - обращение заявителя на личном приеме;

- заочное обращение за предоставлением муниципальной услуги - обращение заявителя с использованием средств почтовой связи, в электронной форме или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также с использованием универсальной электронной карты.

1.2. Круг заявителей и их законных представителей.

Для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» могут обратиться граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 0 лет до 18 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей (далее – заявители).
1.3. Требования к процедуре информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике и часах приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного образования;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.2. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям заявителей, в том числе по электронной почте, в Управление образования, образовательные организации, МАУ «МФЦ Воротынского района Нижегородской области» (далее по тексту – МАУ «МФЦ»); 

- при личном обращении граждан непосредственно в Управление образования, образовательные организации, МАУ «МФЦ»;

- по каналам телефонной связи;

- с использованием информационных стендов, буклетов в образовательных организациях, МАУ «МФЦ»;

- через средства массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» www.gu.nnov.ru (далее в тексте - Портал), через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Воротынского района; 

- путем иных не запрещенных законом способов.

 1.3.3. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты образовательных организаций и графике их работы приведены в Приложении 1 к Регламенту.
 Информация о местонахождении и графике работы Управления образования:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@adm.vrt.nnov.ru 
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru  
График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны Управления образования: 

- сотрудника Управления образования, ответственного за информирование: (83164) 2-25- 73;

График приема граждан специалистом Управления образования:

Понедельник – 9.00-12.00

Среда – 13.00-17.00

Пятница – 9.00-12.00

- начальника Управления образования: (83164)2-24-74.

 Информация о местонахождении и графике работы МАУ «МФЦ Воротынского района Нижегородской области» (далее – МАУ «МФЦ»):
606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-20-39.

Адрес электронной почты: mfc.vorotynets@yandex.ru
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: 

Понедельник – выходной;

Вторник – среда – с 8.00 до 17.00 часов;

Четверг -  с 8.00 до 20.00 часов, 

Пятница - с 8.00 до 16.00 часов; 

Суббота – с 08.00 до 14.00 часов;

Перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; 

выходные дни - воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- администрацией Воротынского муниципального района в лице Управления образования, образовательными организациями – в части приема документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, оказание муниципальной услуги, выдача ответа на обращение заявителя;

- МАУ «МФЦ» - в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача ответа на обращение заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области;

- уведомление об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального Нижегородской области.

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам электронной почты).
2.3.2. При очной форме получения Управление образования или в МАУ «МФЦ». При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдаётся письменный ответ, заверенный подписью начальника Управления образования.
2.3.3. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ (письменный ответ), заверенный рукописной подписью ответственного лица, направляется на адрес заявителя способом, указанным в заявлении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, а также от используемого способа информирования.
2.4.1. При использовании средств телефонной связи предоставление информации в форме устного информирования осуществляется в течение 15 минут.
В случае, если должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.4.2. Срок получения муниципальной услуги во время личного приема – не более 15 минут. Срок ожидания в очереди - 15 минут. 
Максимальный срок получения ответа на обращения заявителя в письменной форме (по желанию заявителя- по электронной почте, на электронный адрес заявителя, через Единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации на личный кабинет заявителя – не более 30 дней со дня регистрации заявления в Управлении образования.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009);

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012, на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.12.2012);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 03.12.2011 № 392-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.07.2002, № 30, ст. 3032, «Российская газета», № 140, 31.07.2002, «Парламентская газета», № 144, 31.07.2002);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источники официального опубликования: «Российская газета» от 05.05.2006 № 95; «Собрание законодательства РФ» от  08.05.2006 № 19, ст. 2060; «Парламентская газета» от  11.05.2006 № 70-71;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) "О персональных данных" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2015) (опубликован в "Российская газета", N 165, 29.07.2006);

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ (ред. от 04.11.2014) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (опубликован в  "Российская газета" N 25, 13.02.2009);

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», (ред. от 13.12.2013). Первоначальный текст документа опубликован в издании  «Российская газета» от 16.10.2013 № 232;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 г. № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования». Впервые был опубликован в «Российской газете» от 23.10.2013 № 238;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 11.12.2013 № 279;

- Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 N 32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования" (опубликован в "Российская газета", N 83, 11.04.2014);

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»  (опубликован в "Российская газета", N 109, 16.05.2014);

- Постановление правительства Российской Федерации от 28.10.2013 г. № 966 «О лицензировании образовательной деятельности». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства РФ» от 04.11.2013 № 44 ст. 5764;
- Постановление правительства Российской Федерации от 18.11.2013 № 1039 «О государственной аккредитации образовательной деятельности». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.11.2013, «Собрание законодательства РФ» от 25.11.2013 № 47 ст. 6118;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача "Введение в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов" СанПиН 2.4.1.2660-10 от 18.07.2010 N 91 (опубликовано в издании "Российская газета", N 201, 08.09.2010);

- Законом Нижегородской области от 30.12.2005 № 212-З «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование» (опубликован в "Правовая среда", N 2(675), 14.01.2006 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 5(3417), 14.01.2006);

- Закон Нижегородской области от 21.10.2005 N 140-З (ред. от 30.04.2014, с изм. От 18.12.2014) "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области образования" (принят постановлением ЗС НО от 06.10.2005 N 1658-III), (опубликован в "Правовая среда", N 81(647), 26.10.2005 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 202(3374), 26.10.2005);

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области" (опубликован в издании "Нижегородские новости", N 174(3826), 20.09.2007, "Правовая среда", N 66(854), 20.09.2007);

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 3 мая 2006 г. № 152 «Об утверждении порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» с изменениями, внесенными с изменением Правительства Нижегородской области от 20.07.2006 № 233; от 03.09.2007 № 317, от 28.07.2008 № 312, от 16.08.2013 № 152 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Правовая среда», № 35-37(708-710), 13.05.2006 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 83(3495), 13.05.2006);

- Положение об Управлении образования и молодежной политики Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, утвержденное решением Земского собрания Воротынского района Нижегородской области от  19.02.2015 № 10.

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. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично и представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2 к Регламенту). В заявлении указываются точные данные о заявителе (ФИО заявителя, адрес регистрации или проживания заявителя) и определяется форма доставки результата предоставления муниципальной услуги до заявителя.
Заявление о получении муниципальной услуги заявитель может подать непосредственно в кабинете № 30 Управления образования, находящегося в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, Воротынский район, р.п.Воротынец, пл. Советская, д.6, или в МАУ «МФЦ» по адресу: Нижегородская область, Воротынский район, р.п.Воротынец, пл. Советская, д.6. 
2.6.2. При выборе заочной формы получения муниципальной услуги заявитель направляет заявление либо посредством почтового сообщения с уведомлением о вручении либо посредством электронной почты. Электронную форму заявления можно заполнить и направить через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru); Интернет – портал государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области: https://gounn.ru/, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг Российской Федерации» (http://www.gosuslugi.ru/pgu); через интернет-сайт администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (http://vorotynec.omsu-nnov.ru), на адрес электронной почты Управления образования: vuo@adm.vrt.nnov.ru.
Направленное в электронной форме заявление подписывается простой электронной подписью, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
2.6.3. Заявление, представляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:
- письменное заявление должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. Заявление заполняется от руки чернилами или шариковой ручкой синего или черного цвета;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) в заявлении должны быть написаны полностью;
- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- заявление не должно быть исполнено карандашом.
В заявлении должны быть указаны:
- фамилия, имя, отчество руководителя (начальника) Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области,
- почтовый адрес, по которому ответственным лицом за оказание муниципальной услуги Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области должен быть направлены ответ,
 - изложение сути обращения,
-способ получения результата предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты, если заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги «на адрес электронной почты»;

- дата обращения и личная подпись заявителя;

2.6.4. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные подпунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, не допускается. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций. 
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций, не предусмотрены.
2.8. Управление образования, МАУ «МФЦ» 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 Воротынского муниципального района 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 Управления образования, ответственное за прием и регистрацию заявления, специалист МАУ «МФЦ» может отказать заявителю в приеме заявления в случаях:
- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе получателя услуги, по которому необходимо направить ответ на обращение;

- отсутствие подписи на заявлении;

- заявление оформлено не по установленной форме, карандашом, либо способом, не позволяющим однозначно истолковать его содержание, или текст заявления не поддается прочтению.

- заявление заполнено не на русском языке либо не имеет заверенного перевода на русский язык;

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- запрашиваемая информация не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

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 и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, составляет не более 15 минут.
2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Прием граждан осуществляется:
1) в Управлении образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области - кабинет № 30 находящийся в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, Воротынский район, р.п.Воротынец, пл.Советская. д.6. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 ч. до 13.00 ч.), графика приема (понедельник с 09.00 ч. до 12.00 ч., среда с 13.00 до 17.00 ч., пятница с 09.00 ч. до 12.00 ч.). Справочный телефон: 8(83164) 2-25-73;

2) в МАУ «МФЦ» по адресу: Нижегородская область, Воротынский район, р.п.Воротынец, пл.Советская. д.6.
Рабочие места сотрудников МАУ «МФЦ» оборудованы информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием. Вход в МАУ «МФЦ» оборудован информационной табличкой с указанием графика приема (понедельник – выходной, вторник – среда с 08.00 до 17.00, четверг с 08.00 до 20.00, пятница с 08.00 до 16.00, суббота - с 08.00 до 14.00 ч.). Справочные телефоны: 8(83164) 2-20-39.
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;

- процедура 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.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (в том числе в разделе «МФЦ»);

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги. 
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.
Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче заявления лично равно 2;

- при подаче заявления в электронной форме равно 1.

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.
2.16. Требования к обеспечению доступности для инвалидов.
Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги.

Обеспечивается: 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру: прием заявления и предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района  Нижегородской области.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия в Управлении образования и в МАУ «МФЦ»:

3.2.1. Административные действия в Управлении образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Административные действия в МАУ «МФЦ»:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- направление сотрудниками МАУ «МФЦ» заявления в Управление образования для подготовки ответа на обращение заявителя; 

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Описание каждого административного действия в Управлении образования.
3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является поступление в Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Письменное заявление или заявление в электронной форме, полученное специалистом Управления образования, ответственным за прием входящей документации (в том числе и в электронном виде) предается после направления начальником Управления образования к исполнению специалисту Управления образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги, а в его отсутствие - лицу, его замещающему (согласно приказа по Управлению образования).
 Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает предмет обращения, проверяет правильность оформления письменного заявления. При полном соответствии требованиям п. 2.6.3. настоящего административного регламента, а также при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, заявление регистрируется в журнале регистрации входящих заявлений по оказанию муниципальной услуги (далее – журнал регистрации входящий заявлений). Образец ведения журнала регистрации входящих заявлений отражен в Приложении 4 к Регламенту. 
В случаях, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного регламента, специалист Управления образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги, не регистрирует поступившее заявление, и уведомляет об этом заявителя. В случае получения заявления через почтовое отделение или посредством электронной почты, а также через портал государственных услуг, уведомление об отказе в приме заявления направляется в адрес заявителя соответствующими способами. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 
Максимальный срок регистрации заявления не превышает 15 минут. 

Дата регистрации письменного заявления в журнале регистрации входящих заявлений является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. 
Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:
1) если заявление подано в Управление образования:

- при личном обращении в Управление образования:

- посредством интернет-сайта: http://www.obrasovanie.edusite.ru/,
- по телефону: 8 (83164) 2-25-73 в соответствии с графиком работы Управления образования.

2) если заявление подано в МАУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МАУ «МФЦ»

- по средством электронной почты: mfc.vorotynets@yandex.ru,

- по телефону: 8 (83164) 2-20-39 в соответствии с графиком работы МАУ «МФЦ».

Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области заявления. 
3.3.2. Формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является зарегистрированное в Управлении образования заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю. Образец написания ответа отражен в Приложении 3 к Регламенту.
Ответ на обращение заявителя излагается в простой, доступной для восприятия форме. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием. Ответ на обращение заявителя содержит данные об исполнителе (фамилия, имя, отчество, номер телефона).
В случаях, предусмотренных п.2.10. настоящего административного регламента, специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги отражен в Приложении 6 к Регламенту. 
Объем информации, который может быть предоставлен заявителям в рамках оказания муниципальной услуги по образовательным организациям, расположенных на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области:

- информация о наименовании, типе, виде, местонахождении и графике работы образовательных организаций;

- информация о телефонах, сайте, адресе электронной почты, ФИО руководителя образовательной организации;

- информация о наличии и действии лицензии образовательных организаций;

- информация о наличии и действии свидетельства о государственной аккредитации образовательных организаций;

- информация о целях образовательного процесса, типах и видах реализуемых образовательных программ и сроках их реализации в образовательных организаций;

- правила приема обучающихся, воспитанников;

- продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст обучающихся, воспитанников;

- наличие дополнительных образовательных услуг (программ), в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе).

Подготовленный ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги начальнику Управления образования для подписания. 
Срок исполнения данного действия составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления в Управления образования. 
Результатом административного действия является подготовленный  ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является подготовленный ответ на обращение заявителя или подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Ответ на запрос заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящих результатов предоставления муниципальной услуги (далее – журнал регистрации исходящих результатов). Образец ведения журнала регистрации исходящих результатов указан в приложении 5 к настоящему административному регламенту. Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется специалистом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной слуги в адрес заявителя способом, указанным в заявлении. 
Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о готовности результата предоставления услуги и назначает дату его получения, в случае если заявитель выбрал способ получения результата предоставление муниципальной услуги «лично в Управлении образования».

Выдача результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов: в графе «фиксация отправки результата» ставится подпись заявителя и дата получения, если ответ получен им лично.
Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя через почтовое отделение с уведомлением о вручении, если заявитель выбрал способ получения результата - «почтовым отправлением». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) почтовым отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и номер уведомления почтового отправления и адрес заявителя.
Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги (сканированный ответ на обращение заявителя или сканированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на адрес электронной почты, указанной в заявлении, если заявитель выбрал способ получения результата - «на адрес электронной почты». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) электронным отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и способ отправления результата предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения данного действия не более 3-х рабочих дней. 
Результатом исполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.4. Описание каждого административного действия в МАУ «МФЦ»:
3.4.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в МАУ «МФЦ». 
Заявление по форме, указанной в приложении 2 к настоящему административному регламенту, в адрес МАУ «МФЦ» должно быть предоставлено заявителем лично. 
Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявления устанавливает предмет обращения, а также: 
- уточняет фамилию, имя и отчество заявителя; 
- проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составлено в электронном виде;

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

- снимает копии с представленных документов и заверяет их (в том случае, если указание на таковое право имеется в договорах, соглашениях и действующем законодательстве);

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленном заявлении на предоставлении муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МАУ «МФЦ», если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МАУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;

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

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

- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием даты выдачи расписки и даты окончания срока предоставления муниципальной услуги, при этом сотрудник МАУ «МФЦ» уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги –в МАУ «МФЦ», либо в Управлении образования, либо через почтовое отделение или в адрес электронной почты;

- в случае оснований для отказа в приеме заявления – возвращает заявление заявителю с обоснованием причин отказа.
Сотрудник МАУ «МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления, вправе отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, в случаях, указанных в п. 2.9. административного регламента.
В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление муниципальной услуги сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявления, вправе оказывать содействие заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформленном заявлении заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
Максимальный срок регистрации заявления не превышает 15 минут. Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в МАУ «МФЦ». 
3.4.2. Направление сотрудниками МАУ «МФЦ» заявления в Управления образования для подготовки ответа на обращение заявителя. 
Основанием для начала административного действия является прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в МАУ «МФЦ». 
В течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги специалист МАУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в Управления образования для исполнения муниципальной услуги.
В Управлении образования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает от сотрудника МАУ «МФЦ» заявление и выдает расписку о принятии заявления. Расписка возвращается в МАУ «МФЦ». В расписке проставляется срок исполнения муниципальной услуги и дата передачи ответа на запрашиваемую информацию - в МАУ «МФЦ», лично заявителю в Управления образования, или направлением в адрес заявителя через почтовое отправление или на адрес электронной почты. 
Принятое заявление специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале регистрации входящих заявлений.
Максимальный срок регистрации заявления от МАУ «МФЦ» в Управлении образования не превышает 15 минут.
 Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация заявления в Управлении образования. 
3.4.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является результат предоставления муниципальной услуги, поступивший из Управления образования (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 
Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовленный Управлением образования для выдачи заявителю, регистрируется в журнале регистрации исходящих результатов.
Сотрудник МАУ «МФЦ» в срок, указанный в расписке при передаче заявления на получение муниципальной услуги, принимает результат предоставления муниципальной услуги от специалиста Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Передача результата предоставления муниципальной услуги оформляется распиской со стороны МАУ «МФЦ» о получении результата предоставления муниципальной услуги из Управления образования. 
3.5. Специалист МАУ «МФЦ» уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и назначает дату его получения (в случае, если заявитель выбрал способ получения – «лично в МАУ МФЦ»). При получении результата лично заявитель расписывается в журнале регистрации. 
В случае неявки заявителя в МАУ «МФЦ» за результатом предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня оповещения заявителя об окончании оказания муниципальной услуги, специалист МАУ «МФЦ» возвращает результат предоставления муниципальной услуги в Управления образования и передает под роспись специалисту Управления образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.6. Если заявитель выбрал другой способ получения результата предоставления муниципальной услуги, то ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе направляются в адрес заявителя специалистом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении. В данном случае результат предоставления муниципальной услуги не передается в МАУ «МФЦ», а в адрес МАУ «МФЦ» направляется письменное уведомление об отправке результата предоставления муниципальной услуги заявителю; направление в МАУ «МФЦ» такого уведомления фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата направления уведомления.
3.7. Результатом выполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.8. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 7 к регламенту.

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 осуществляют: начальник Управления образования администрации Воротынского муниципального района (далее - начальник Управления образования), или директор МАУ «Многофункциональный центр» (далее- директор МАУ «МФЦ») в пределах своей компетенции, 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 Управления образования, или директором МАУ «МФЦ» 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 Управления образования, или директор МАУ «МФЦ» в пределах своей компетенции (далее - должностное лицо) осуществляют 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. Должностное лицо 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 ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, МАУ «МФЦ» 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 Воротынского муниципального района 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  Воротынского муниципального района 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 Воротынского муниципального района 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 Воротынского муниципального района Нижегородской области;

7) отказ Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ», 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 Воротынского муниципального района Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области или, при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МАУ «МФЦ», на имя директора МАУ «МФЦ».
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме по адресам указанным в пункте 1.3 административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://vorotynec.omsu-nnov.ru, на электронный адрес: mfc.vorotynets@yandex.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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ», либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ», либо муниципального служащего.

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

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение  5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить выявленные замечания.

5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 №59-ФЗ.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. 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, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.
5.7.3. 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.

5.7.4. 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.

5.7.5. 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.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ» по письменному запросу заявителя предоставляетинформацию 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».

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения всеми образовательными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
          _____________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к регламенту

Перечень 

образовательных организаций, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительные образовательные программы.
	Наименование
	Местонахождение, интернет - сайт
	Телефон/E-mail

	МБОУ Белавская основная школа
	606268 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Белавка, 

ул.Школьная, д.20

 https://sites.google.com/site/belskool20/

	83164-33-1-25

83164-33-1-82

belskool20@gmail.com

	МБОУ Васильсурская 

средняя школа
	606263 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Васильсурск,

ул.Калинина, д.3

 http://vasilsurskschool.jimdo.com/

	83164-32-2-21

83164-32-2-22

vasilsurskschool@yandex.ru

	МБОУ Воротынская 

средняя школа
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец,

ул.Космонавтов, д.8

http://vorot-school.ru/

	83164-2-12-27

83164-2-15-07

vorot-school@mail.ru

	МБОУ Красногорская 

основная школа
	606278 

Нижегородская обл. Воротынский

 р-н, п.Красная Горка, ул.Лесная, д.14 

  http://krasnogorskay.jimdo.com/

	83164-34-1-24

gorkasosh@yandex.ru

	МБОУ Михайловская средняя школа

Филиал – Кузьмиярская

основная школа
	606272 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Михайловское, ул.Юбилейная, д.9

http://mixailo.ru/
606254, Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Кузьмияр, ул.Центральная, д.18

http://koo-sckool.okis.ru/

	83164-39-1-16

83164-39-2-16

mixailo-k@mail.ru
63-1-83

63-1-69

kuzmyar.18@yandex.ru


	МБОУ Семьянская 

средняя школа
	606267 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны,

ул.Школьная, д.2 

http://semyanskaya-school.ru/

	83164-35-3-28

83164-35-3-58

sm77school@mail.ru

	МБОУ Фокинская средняя школа
	606270 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Ветеранов, д.59

 http://fokinoschool.jimdo.com/

	83164-49-2-80

83164-49-1-77

fokinoschool@mts-nn.ru

	МБУ ДО ДДТ

Воротынского района
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец ул.Д.Бедного,д.5

http://vorot-ddt.ru/

	83164-2-18-78

vorot-ddt@yandex.ru

	МБУ ДО спортивная школа Воротынского района
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец

м-н Молодёжный, д.2 

 http://vorot-dussh.jimdo.com/

	83164-2-10-54

vorot.dussh@yandex.ru

	МБУ ДО ДООЦ «Волжский берег»
	606271 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Сомовка, ул.Приволжская, д.16 

 http://volg-bereg.ru/

	83164-53-1-23

volgskiyberegvr@mail.ru

	МБДОУ Отарский детский сад №1 «Колосок»


	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Отары,

ул.Молодёжная, д.223

http://kolosok-otary.jimdo.com/

	83164-67-1-35

kolosok.otary@yandex.ru

	МБДОУ Воротынский детский сад № 2 «Светлячок»
	606260

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец

ул.Космонавтов, д.4 

http://vorotsvetlyachok.jimdo.com/

	83164-2-14-76

svetlyak2@yandex.ru

	МБДОУ Огнев-Майданский детский сад №3

 «Снежинка»
	606264 

Нижегородская обл. 

Воротынский р-н,

с.Огнёв-Майдан,

ул. Молодёжная, д.15

http://og-maidan.jimdo.com/

	83164-47-1-75

og-maidan@mail.ru

	МБДОУ Воротынский детский сад № 4 

«Солнышко»
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец

пер.Комсомольский д.3  

http://mbdoy-vorotsolnishko.jimdo.com/
 
	83164-2-11-62

vorotsolnishko@yandex.ru

	МБДОУ Воротынский детский сад №5 «Родничок»


	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец,

м/р Молодёжный, д.2а 

 http://vorotrodnichok.ru/ 


	83164-2-21-27

rodnik-vrt@yandex.ru

	МБДОУ Воротынский детский сад № 6 «Золотой ключик»
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец

ул. Мелиораторов

http://gold-key.jimdo.com/

	83164-2-26-76

mvg-1952@mail.ru

	МБДОУ Семьянский детский сад №7 «Белоснежка»
	606267 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны,

ул.Школьная, д.4

http://dsadsemyani.jimdo.com/

	83164-35-3-25

d.sad7semyani@yandex.ru

	МБДОУ Михайловский детский сад №8 «Ручеёк»
	606272 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Михайловское, ул.Победы, д.17а

http://mbdoumixailovskiy.jimdo.com/

	83164-39-2-91

mbdoumixailoskiy@yandex.ru

	МДОУ Красногорский детский сад №9 «Вишенка»
	606278 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Красная Горка, ул. Береговая, д.16

http://mbdouvishenka9.jimdo.com/

	83164-34-1-32

atv060770@mail.ru

	МБДОУ Фокинский детский сад №11 «Волжанка»


	606270 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Мира, д.3а

http://volzhanka.jimdo.com/

	83164-49-2-88

chirkova.volchanka2015

@yandex.ru

	МБДОУ Кузьмиярский 

детский сад №12 

«Алёнушка»


	606268 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, 

п. Кузьмияр,

ул.Центральная, 14

http://alenyhka12.jimdo.com/

	83164-63-1-24

alenyhka12@yandex.ru

	МБДОУ Тришкинский

 детский сад № 13 «Василёк»
	606269 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, д.Александровка

ул.Александровская, 

д. 27

http://wasilek.jimdo.com/

	83164-38-1-34

trisckinskaya.s-s@yandex.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2 к регламенту

Образец заявления о предоставление муниципальной услуги

Начальнику

Управления образования администрации

Воротынского муниципального района

Нижегородской области

 (наименование органа управления)

__________________________________

 (Ф.И.О. начальника)

__________________________________

_____________________________________

 Фамилия Имя Отчество заявителя

_____________________________________

 Место жительства:

__________________________________________________

Телефон, e-mail
Заявление

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация, суть поставленного вопроса).

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________

Подпись /расшифровка подписи/

"__" ________ 20__ г.

Информацию прошу предоставить (указать галочкой):

- Лично (в Управлении образования, в МАУ «МФЦ»- нужное подчеркнуть)

- Почтой (с уведомлением)

- Электронной почтой (результат предоставления муниципальной услуги сканированном виде): 

 e mail____________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

 к регламенту

Ответ на обращение заявителя

Кому________________________

 (ФИО заявителя)

Куда________________________

 (почтовый адрес)

__________________________________

 В ответ на Ваше обращение от ___________________, зарегистрированное в Управлении образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области  от ____________№ ___________, предоставляем Вам информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Воротынского муниципального района  Нижегородской области,  в следующем объеме: 

 1.Сведения о местонахождении учреждений, контактных телефонах (телефонах для справок), электронных адресах, интернет-адресах, графиках работы образовательных организаций: _____________________________________________.

3. Сведения о реализуемых образовательных программах и сроках их реализации:

____________________________________________________________________

2. Сведения о документах, регламентирующих образовательную деятельность (сроки действия лицензии на образовательную деятельность и свидетельства о государственной аккредитации): _____________________________________________

_____________________________________________

Подпись ответственного лица /Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к регламенту

Образец ведения журнала регистрации входящих заявлений по предоставлению муниципальной услуги

	Регистрационный номер 
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Почтовый (электронный) адрес заявителя
	Отметка об исполнении (конечная дата исполнения) 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к регламенту

Образец ведения журнала регистрации исходящих результатов предоставления муниципальной услуги

	Регистрационный номер 
	Дата исполнения ответа
	Ф.И.О. заявителя. 
	Фиксация отправки (направления) результата муниципальной услуги (способ, дата отправления результата муниципальной услуги или подпись заявителя и дата получения результата муниципальной услуги) 

	
	
	
	

	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к регламенту

Уведомление об отказе в предоставлении

результата муниципальной услуги

Уважаемая(-ый) ____________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(название учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________________________________________

(дата подачи заявления)

не может предоставить Вам информацию (муниципальную услугу) в связи с

__________________________________________________________________

 (указать причину отказа: (п. 2.10 настоящего административного регламента)

Дата ___________________

________________________              ___________________________________

(должность руководителя)                  (ФИО и подпись руководителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к регламенту

Блок-схема 

последовательности выполнения административных действий по предоставлению муниципальной услуги 


















ПРИЛОЖЕНИЕ 3

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального 
района

Нижегородской области

от ___________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются:
- граждане Российской Федерации, иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) обучающихся в муниципальных общеобразовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области  (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Управление образования), муниципальными общеобразовательными организациями Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - МОО). 
Информация о местонахождении и графике работы Управления образования:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@adm.vrt.nnov.ru 
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru   
График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны Управления образования: 
- сотрудника Управления образования, ответственного за информирование: (83164) 2-25- 73;

- начальника Управления образования: (83164) 2-24-74.
График приема граждан специалистом Управления образования:
Понедельник – 9.00-12.00
Среда – 13.00-17.00
Пятница – 9.00-12.00
1.3.2. Информация о наименовании, месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты МОО, предоставляющих муниципальную услугу, размещена на сайте Управления образования http://vorotynec.omsu-nnov.ru и приведена в Приложении № 1 к административному регламенту.
1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
1) Индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;
2) Публичного информирования:
- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;
- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг;
- посредством размещения информации в средствах массовой информации.
1.3.4. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист Управления образования или МОО, в которое обратился заявитель, должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование МОО, в которую позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.
В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста МОО, в которую обратился заявитель, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота. 

Регистрация письменного обращения в журнале регистрации входящих документов осуществляется в день поступления обращения.
Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.
Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте), в срок, не превышающий 2 дней со дня регистрации обращения.
1.3.5. На информационных стендах МОО  размещается следующая информация:

- режим работы МОО, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, адрес сайта МОО, предоставляющего муниципальную услугу в сети Интернет, адреса электронной почты МОО;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- текст Регламента;

- блок-схема, определяющая последовательность предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. На официальном сайте МОО, предоставляющей муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:

- адрес места нахождения общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, телефоны для справок, адреса электронной почты;

- режим работы и график приема заявителей;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- текст Регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области».
2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.3. Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется МОО (Приложение № 1 к административному регламенту). Муниципальная услуга предоставляется в отношении обучающихся МОО, в которое обратился заявитель. Ответственным за разработку настоящего регламента является Управление образования.
2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации о текущей успеваемости обучающихся МОО в письменном виде или в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости учащихся или получение уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3 к административному регламенту).
Информацией о текущей успеваемости учащихся МОО Воротынского муниципального района Нижегородской области является актуальная и достоверная информация, включающая совокупность сведений следующего состава:

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащегося, включая сведения об успеваемости;

- сведения о посещаемости уроков учащимися за текущий учебный год.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги – 10 дней с момента регистрации обращения. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала осуществляется в течение учебного года. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - день регистрации указанных документов.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области» осуществляется на основании следующих нормативных актов:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Закон РФ от 27.12.2013 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013            N 1015 "Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями".

- постановление администрации Воротынского муниципального района «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (форма заявления приводится в Приложении № 2 к административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность;

- документы, подтверждающие полномочия родителей (законных представителей) учащегося (свидетельство о рождении, усыновлении, документ о назначении опекуном или попечителем), если общеобразовательная организация такими документами не располагает.

2.8. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

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

- документы не написаны карандашом;

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

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.8.1. Запрещено 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 РФ, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не являющихся заявителями муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2 административного регламента.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента;

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной административным регламентом информации (не относится к информации о текущей успеваемости учащихся общеобразовательных учреждений, указанной в пункте 2.4 административного регламента).

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.14. Заявление регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении в день поступления запроса.
2.15. Требования к местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
2.15.1. Места для ожидания приема должны быть оборудованы стульями, обеспечивающими возможность комфортного ожидания сидя не менее трех человек.
2.15.2. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.5 административного регламента.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- выдача заявителю результата муниципальной услуги в установленный административным регламентом срок;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, что включает в себя:

- возможность получения полной информации о порядке оказания услуги, перечне необходимых для оказания услуги документов, графике работы и справочных телефонах (подразделения, предоставляющего услугу);

- возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

- возможность заполнить формы заявлений на оказание услуги в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления услуги, и отправить данные электронные документы в подразделение, предоставляющее услугу;

- возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления услуги;

2.17.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления услуги документов.
2.17.3. При обращении заявителя в электронной форме за получением услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634.
2.18. Требования к обеспечению доступности для инвалидов. 

Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги. 

Обеспечивается:

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к административному регламенту.
Документы, которые необходимы МОО в целях предоставления муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, отсутствуют.
3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги обеспечивается при обращении заявителя:

- лично или через своего законного представителя;

- в электронной форме с единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.2.2. Ответственный за прием заявлений специалист в МОО:
при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

- принимает и регистрирует поступившее заявление путем проставления на нем входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов в день поступления заявления;

при поступлении заявления в электронной форме:

- не реже двух раз в день (утром и вечером) проверяет электронную почту МОО;

- принимает и регистрирует поступившее в электронной форме заявление путем проставления на нем входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов в день поступления заявления.

3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя.
3.2.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.
3.2.5. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 1 день.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.
3.3.2. Ответственный за прием заявлений специалист в МОО:

- передает зарегистрированное заявление директору МОО для рассмотрения и наложения резолюции - в день регистрации заявления.

3.3.3. Директор МОО рассматривает представленные документы, удостоверяясь, что решение о предоставлении муниципальной услуги или отказ в ее предоставлении имеет правовые основания, налагает соответствующую резолюцию и передает заявление на исполнение специалисту МОО, ответственному за предоставление информации о текущей успеваемости учащихся.
3.3.4. Специалист общеобразовательной организации, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости учащихся:

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием правовых оснований;

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает в письменном виде информацию о текущей успеваемости учащегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, и передает подготовленную информацию либо уведомление об отказе в предоставлении информации директору МОО.

3.3.5. Директор МОО подписывает подготовленную информацию о текущей успеваемости учащегося, информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомление об отказе в предоставлении информации и передает их ответственному специалисту в МОО для регистрации и выдачи заявителю.
3.3.6. Результатом данной административной процедуры является подготовка в письменном виде информации о текущей успеваемости учащегося, информации, необходимой для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомления об отказе в предоставлении информации.
3.3.7. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.
3.3.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 8 дней.
3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленная и подписанная директором МОО информация о текущей успеваемости учащегося, информация, необходимая для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Специалист МОО, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, регистрирует подготовленную и подписанную директором МОО информацию о текущей успеваемости учащегося, информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов и направляет их заявителю способом, указанным в заявлении (если способ не указан, направляет по почте) - в день их подписания директором МОО.
3.4.3. Критерием принятия решения является указанный заявителем способ направления ему результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.4. Результатом данной административной процедуры является предоставление заявителю информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе путем предоставления доступа к электронному дневнику и электронному журналу, либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.
3.4.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 1 день. 

4. ПОРЯДОК  И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на начальника Управления образования Воротынского муниципального района в соответствии с должностными обязанностями.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляет заместитель начальника Управления образования в соответствии с должностными обязанностями. 
4.1.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет директор МОО.
4.1.4. Руководители и специалисты МОО непосредственно оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность:

- за качество приема комплекта документов у заявителя;

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

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

4.1.5. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов Воротынского муниципального района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, но не реже 1 раза в год.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- поступление информации о нарушении положений административного регламента;

- по конкретному обращению (жалобе) заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в управление образования.

4.2.3. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.
4.3.1. Должностные лица МОО, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего административного регламента.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц МОО закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством открытости деятельности МОО при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
4.4.3. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в МОО индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

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 заявления 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 для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказа 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. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в МОО. Жалоба на решение, принятое руководителем МОО, подается в администрацию Воротынского муниципального района Нижегородской области.
5.3.2. Жалоба может быть направлена:
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме по адресам указанным в  пункте 1.3.1. настоящего административного регламента  или в электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://vorotynec.omsu-nnov.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование МОО, предоставляющего муниципальную услугу, МОО, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МОО;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) руководителя МОО, работника МОО. 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.
5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии  указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение  5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить  выявленные замечания.
5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 №59-ФЗ.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. 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, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.7.3. 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.
5.7.4. 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.
5.7.5. 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.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области по письменному запросу заявителя предоставляет 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».

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения всеми МОО при предоставлении муниципальной услуги.
6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

_____________________

                          Приложение 1

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области»

Перечень 

образовательных организаций, реализующих основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также  дополнительные образовательные программы.

	Наименование
	Местонахождение, интернет - сайт
	Телефон/E-mail

	МБОУ Белавская основная школа
	606268 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Белавка, 

ул.Школьная, д.20 

 https://sites.google.com/site/belskool20/

	83164-33-1-25

83164-33-1-82

belskool20@gmail.com

	МБОУ Васильсурская 

средняя школа
	606263 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Васильсурск,

ул.Калинина, д.3  

 http://vasilsurskschool.jimdo.com/

	83164-32-2-21

83164-32-2-22

vasilsurskschool@yandex.ru

	МБОУ Воротынская 

средняя школа
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец,

ул.Космонавтов, д.8

http://vorot-school.ru/

	83164-2-12-27

83164-2-15-07

vorot-school@mail.ru

	МБОУ Красногорская 

основная школа
	606278 

Нижегородская обл. Воротынский

 р-н, п.Красная Горка, ул.Лесная, д.14  

  http://krasnogorskay.jimdo.com/

	83164-34-1-24

gorkasosh@yandex.ru

	МБОУ Михайловская средняя школа

Филиал – Кузьмиярская

основная школа
	606272 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Михайловское, ул.Юбилейная, д.9  

http://mixailo.ru/
606254, Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Кузьмияр, ул.Центральная, д.18

http://koo-sckool.okis.ru/

	83164-39-1-16

83164-39-2-16

mixailo-k@mail.ru
83164-63-1-83

83164-63-1-69

kuzmyar.18@yandex.ru


	МБОУ Семьянская 

средняя школа
	606267 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны,

ул.Школьная, д.2     

http://semyanskaya-school.ru/

	83164-35-3-28

83164-35-3-58

sm77school@mail.ru

	МБОУ Фокинская средняя школа
	606270 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Ветеранов, д.59

 http://fokinoschool.jimdo.com/

	83164-49-2-80

83164-49-1-77

fokinoschool@mts-nn.ru

	МБУ  ДО  ДДТ

Воротынского района
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец ул.Д.Бедного,д.5

http://vorot-ddt.ru/

	83164-2-18-78

vorot-ddt@yandex.ru

	МБУ ДО спортивная школа Воротынского района
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец

м-н Молодёжный, д.2 

 http://vorot-dussh.jimdo.com/

	83164-2-10-54

vorot.dussh@yandex.ru

	МБУ ДО ДООЦ «Волжский берег»
	606271 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Сомовка,  ул.Приволжская, д.16   

 http://volg-bereg.ru/

	83164-53-1-23

volgskiyberegvr@mail.ru


                                                                                 Приложение 2

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Заявление о предоставлении муниципальной услуги

                                     Директору ____________________________

                                                (наименование учреждения)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                                 (Ф.И.О. директора)

                                     Фамилия ______________________________

                                     Имя __________________________________

                                     Отчество _____________________________

                                                                          Место регистрации:

                                     Город ________________________________

                                     Улица ________________________________

                                     Дом _____ корп. ______ кв. ___________

                                     Телефон ______________________________

                                     Паспорт серия _______ N ______________

                                     Выдан ________________________________

Заявление

    Прошу  предоставить  информацию о текущей и итоговой успеваемости моего (моей) сына (дочери) ________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество учащегося, класс

посредством:

┌─┐

│ │ ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

└─┘

┌─┐

│ │ предоставления информации в письменном виде.

└─┘

    Примечание:  для получения информации о текущей и итоговой успеваемости учащегося в письменном виде в заявлении необходимо указать период обучения, за который предоставляется информация, и наименование предметов, по которым необходимо предоставить информацию.

"___" _________________ 20__ год              ________________/___________/

         (дата)                                                   (подпись)

                                                                                 Приложение 3

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области»

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	Бланк общеобразовательного учреждения

от _________ N _____


Вы обратились за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги принято "__" ____________ 201__, зарегистрировано N ______.

По результатам рассмотрения заявления принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с (причина отказа со ссылкой на действующее законодательство).

Директор

Исполнитель

Телефон

                                                                                 Приложение 4

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных организациях Воротынского муниципального района Нижегородской области»

Блок - схема
предоставления муниципальной услуги
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального 
района

Нижегородской области

от  ______________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ОСВОИВШИХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ ОСНОВНОГО ОБЩЕГО И СРЕДНЕГО ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ФОРМЕ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА, А ТАКЖЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ БАЗ ДАННЫХ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ ОБ УЧАСТНИКАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА И О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее - Регламент) разработан в целях повышения оперативности, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных информационных и консультационных услуг (далее - муниципальная услуга). Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования  и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее – Управление образования) и муниципальными образовательными организациями Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее – МОО).

1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются: 
- выпускники, освоившие основные образовательные программы основного общего, среднего общего образования и допущенные в установленном порядке к государственной итоговой аттестации (далее - выпускники текущего года),  их родители (законные представители); 

- выпускники образовательных организаций прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем общем, начальном профессиональном и среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет); 

- граждане, имеющие среднее общее образование, полученное в образовательных организациях иностранных государств (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется МОО и муниципальным автономным учреждением Воротынского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ Воротынского района»). Также получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Управлении образования.
Информация о местонахождении и графике работы Управления образования:

606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@adm.vrt.nnov.ru 
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru  
График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны Управления образования: 8(83164)32518, сотрудник Управления образования, ответственный за информирование; 8(83164)22474, начальник Управления образования.
График приема граждан специалистом Управления образования:
Понедельник – 9.00-12.00

Среда – 13.00-17.00
Пятница – 9.00-12.00

Информация о местонахождении и графике работы МАУ «МФЦ Воротынского района Нижегородской области» (далее – МАУ «МФЦ»):

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-20-39.

Адрес электронной почты: mfc.vorotynets@yandex.ru
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: 

Вторник – среда – с 8.00 до 17.00 часов;

Четверг -  с 8.00 до 20.00 часов; 

Пятница - с 8.00 до 16.00 часов; 

Суббота – с 08.00 до 14.00 часов;

Перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; 

Выходные дни - воскресенье, понедельник, нерабочие праздничные дни. 

1.3.2. Информация о наименовании, месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты МОО, предоставляющих муниципальную услугу, размещена на сайте Управления образования http://vorotynec.omsu-nnov.ru  и приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.3. Заявители могут получить информацию об МОО, перечисленных в пункте 1.3.1, следующими способами:
- направление запросов по адресам электронной почты МОО;
- на сайтах МОО;
- по телефонам МОО;
- на информационных стендах в МОО;
- при личном обращении на прием к специалистам МОО, Управления образования и МАУ «МФЦ Воротынского района».
1.3.4. Работники МОО, Управления образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы МОО;

- об адресе официального сайта МОО в сети Интернет, адресе электронной почты МОО;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия работников МОО, Управления образования, работников МАУ «МФЦ Воротынского района» с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки работник представляется, называет свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора работнику МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ Воротынского района» следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор;
- при личном обращении заявителей работник МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ Воротынского района» называет фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) работник МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ Воротынского района» кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.7. На информационном стенде МОО размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (функции);

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур; 
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты, адрес сайта МОО;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается при входе в помещение МОО.

На информационном стенде МАУ «МФЦ Воротынского района» размещаются: регламент по предоставлению муниципальной услуги и образец заявления. Информационный стенд размещается в помещении МАУ «МФЦ Воротынского района».

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

1.3.8. Для получения информации (или консультации) о муниципальной услуге граждане вправе обратиться лично, с использованием средств телефонной и электронной связи, на информационном портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.3. Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» предоставляется администрацией Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация).

Структурным подразделением Администрации, непосредственно оказывающим муниципальную услугу, является Управление образования и подведомственные Управлению образования МОО.

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Получение заявителем актуальной и достоверной информации (в устной, письменной форме или в форме электронного документа):

- о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников 9 классов общеобразовательных организаций, освоивших образовательные программы основного общего образования;

- о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников 9 классов общеобразовательных организаций, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией в условиях независимого оценивания;

- о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников 11 классов общеобразовательных организаций, освоивших образовательные программы среднего общего образования, в форме единого государственного экзамена;

- информации из базы данных Воротынского муниципального района об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена;

- о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников 11 классов общеобразовательных организаций, освоивших образовательные программы среднего общего образования, в форме государственного выпускного экзамена.

2.4.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с изложением причин отказа.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления ответа по существу обращения или получения гражданином результата рассмотрения обращения в письменной или устной форме или в форме электронного документа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону;

- при личном обращении;

- по письменному обращению, обращению в электронной форме.

2.5.1.При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в момент обращения. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

Ответственный специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинств. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен представиться: назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.5.2. При обращении заявителя в устной форме лично максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора должностное лицо должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Во время разговора следует избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию должностного лица, должностное лицо информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2.5.3. Письменное обращение, обращение, направленное в электронной форме, рассматривается в течение 3 календарных дней со дня подачи письменного обращения.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» осуществляется на основании следующих нормативных актов:

- Конституцией Российской Федерации (опубликовано на сайте «Российская газета»);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30 июля 2010 г.);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», Федеральный выпуск N 5538 от 27.07.2011);
- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», N 5976 от 31.12.2012);
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013 N 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (с внесенными изменениями);
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 N 1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (с внесенными изменениями).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- запрос о предоставлении муниципальной услуги.

Для ознакомления с результатами экзаменов участнику ЕГЭ необходимо иметь при себе паспорт, родителям (законным представителям) несовершеннолетнего участника ЕГЭ документ, удостоверяющий их личность, лицу, уполномоченному участником ЕГЭ, документ, удостоверяющий личность, и оформленную в установленном порядке доверенность.

Образец запроса представлен в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Запрос направляется заявителем в соответствии с 1.3.2. лично, может быть направлено почтовым отправлением, электронной почтой, посредством официального сайта МОО, администрации Воротынского муниципального района, в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» через МАУ «МФЦ Воротынского района».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае обращения лиц, не являющихся заявителями муниципальной услуги в соответствии с п. 1.2. 
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению);

- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес или адрес электронной почты (при наличии), по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть представлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

2.10. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Факт ознакомления с результатами ЕГЭ подтверждается личной подписью лица, получающего сведения о результатах ЕГЭ. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение 1 рабочего дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.13.1. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием, либо в окнах МАУ «МФЦ Воротынского района».

2.13.2. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы средствами пожарной сигнализации, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами, соответствовать оптимальным условиям работы специалистов. Рабочие места специалистов оборудованы компьютером.

2.13.3. Места для ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

2.13.4. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями либо скамьями (банкетками).

2.13.5. Места для заполнения документов должны быть оборудованы столами (стойками), стульями и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.13.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

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

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

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

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

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

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

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

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

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

При предоставлении муниципальной услуги:

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

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

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. При предоставлении услуги в МАУ «МФЦ Воротынского района» осуществляются:

- взаимодействие с МОО, Управлением образования;

- информирование заявителей по вопросам предоставления услуги;

- обработка персональных данных заявителя, связанных с предоставлением услуги.

2.15.2. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме с использованием информационно-коммуникационных систем, включая использование федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг Российской Федерации» или «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

2.15.3. Заявитель вправе направить документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в электронной форме следующими способами:

- по электронной почте организации, предоставляющей муниципальную услугу;

- через «Портал государственных услуг Российской Федерации» или «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

2.15.4. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа. В случае если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги согласно Постановлению Правительства РФ от 25 июня 2012 года N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.16. Требования к обеспечению доступности для инвалидов.

Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги.

Обеспечивается: 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №  3 к настоящему Регламенту.
3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация обращения о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся;

- рассмотрение обращения о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся и подготовка ответа на данное обращение;

- предоставление (направление) ответа на обращение о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Описание административных процедур.
3.3.1. Прием и регистрация обращения о предоставлении информации о проведения государственной итоговой аттестации обучающихся. 

Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя с запросом, выраженным в устной, письменной (лично, через почтовое отделение) или в электронной форме, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/;

Поступившее обращение регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется руководителю. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день. Датой принятия обращения считается день регистрации обращения, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента. Устные обращения не регистрируются.

Ответ на обращение заявителя в устной форме на личном приеме или по телефонной связи предоставляется должностным лицом, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, в устной форме. Максимальная продолжительность ответа должностного лица на вопросы Заявителя не должна превышать 10 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность его ответного звонка заявителю для разъяснения.

3.3.2. Рассмотрение обращения о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся и подготовка ответа на данное обращение.

В случае необходимости предоставления письменной информации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает объективное, своевременное и всестороннее рассмотрение обращения, осуществляет подготовку информационного письма заявителю в течение 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает информационное письмо на подпись руководителю. Руководитель подписывает информационное письмо либо отправляет его на доработку в течение одного рабочего дня.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 1 рабочего дня с момента его регистрации.

Обращение, направленное гражданином на официальный сайт МОО, официальный сайт администрации Воротынского муниципального района, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», через МАУ «МФЦ Воротынского района», в форме электронного заявления, должностным лицом переводится в бумажную форму, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением. Регистрационный номер и дата регистрации проставляется автоматически системой электронного документооборота. В день регистрации должностное лицо направляет запрос руководителю МОО, начальнику Управления образования для наложения резолюций.
3.3.3. Предоставление (направление) ответа на обращение о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся. После подписания информационного письма должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю ответ на обращение почтовым отправлением (по электронной почте, при наличии) или передает непосредственно заявителю в течение двух рабочих дней.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.
3.4. Отказ в предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.
3.4.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в соответствии с п.2.8.1. Регламента.
3.4.2. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.
3.4.3. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в образовательной организации, заявителю предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.
3.4.4. В случае если документы оформлены неправильно, в них отсутствуют необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4).

3.4.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается директором МОО или начальником Управления образования.

3.4.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней направляется заявителю по почте или передается непосредственно заявителю, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления образования или руководитель МОО.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится Управлением образования в форме проверок. Проверки предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.
4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги директор Управления образования в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов Управления образования. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.
4.5. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

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:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

- отказ  Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ Воротынского района», 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 Воротынского муниципального района Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области или,  при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МАУ «МФЦ Воротынского района», на имя директора МАУ «МФЦ Воротынского района».
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме по адресам указанным в  пункте 1.3.2. настоящего регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://vorotynec.omsu-nnov.ru, на электронный адрес: mfc.vorotynets@yandex.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ Воротынского района», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ Воротынского района», либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ Воротынского района», либо муниципального служащего.
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.
5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии  указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение  5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить  выявленные замечания.
5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. 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, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.7.3. 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.

5.7.4. 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.
5.7.5. 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.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ Воротынского района» по письменному запросу заявителя предоставляет 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».

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения всеми МОО при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

____________________

Приложение 1

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

Перечень 

образовательных организаций, реализующих основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования

	Наименование
	Местонахождение, интернет - сайт
	Телефон/E-mail

	МБОУ Белавская основная школа
	606268 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Белавка, 

ул.Школьная, д.20 

 https://sites.google.com/site/belskool20/

	83164-33-1-25

83164-33-1-82

belskool20@gmail.com

	МБОУ Васильсурская 

средняя школа
	606263 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Васильсурск,

ул.Калинина, д.3  

 http://vasilsurskschool.jimdo.com/

	83164-32-2-21

83164-32-2-22

vasilsurskschool@yandex.ru

	МБОУ Воротынская 

средняя школа
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец,

ул.Космонавтов, д.8

http://vorot-school.ru/

	83164-2-12-27

83164-2-15-07

vorot-school@mail.ru

	МБОУ Красногорская 

основная школа
	606278 

Нижегородская обл. Воротынский

 р-н, п.Красная Горка, ул.Лесная, д.14  

  http://krasnogorskay.jimdo.com/

	83164-34-1-24

gorkasosh@yandex.ru

	МБОУ Михайловская средняя школа

Филиал – Кузьмиярская

основная школа
	606272 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Михайловское, ул.Юбилейная, д.9  

http://mixailo.ru/
606254, Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Кузьмияр, ул.Центральная, д.18

http://koo-sckool.okis.ru/

	83164-39-1-16

83164-39-2-16

mixailo-k@mail.ru
63-1-83

63-1-69

kuzmyar.18@yandex.ru


	МБОУ Семьянская 

средняя школа
	606267 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны,

ул.Школьная, д.2     

http://semyanskaya-school.ru/

	83164-35-3-28

83164-35-3-58

sm77school@mail.ru

	МБОУ Фокинская средняя школа
	606270 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Ветеранов, д.59

 http://fokinoschool.jimdo.com/

	83164-49-2-80

83164-49-1-77

fokinoschool@mts-nn.ru


Приложение 2

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА)

ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                      _____________________________________

                                         указывается фамилия, имя, отчество

                                                    руководителя учреждения

                                      От _________________________________,

                                         указывается фамилия, имя, отчество

                                      проживающего(ей) по адресу:

                                      _____________________________________

                                         указывается полный почтовый адрес,

                                                         контактный телефон

ЗАПРОС

Прошу  Вас   предоставить   информацию   о   (формулируется   запрашиваемая

информация).

В соответствии со статьей 9  Федерального  закона  от  27  июля  2006  года

N   152-ФЗ   "О   персональных   данных"  даю  согласие  на  обработку моих

персональных данных.

_______ _____________________

подпись /расшифровка подписи/

"__" ____________ 20__ г.

Приложение 3

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

    ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    управление образования, муниципальная образовательная организация │

    └─────┬────────────────────────────┬──────────────────────────┬────┘

          V                            V                          V

┌──────────────────┐  ┌────────────────────────────────┐  ┌───────────────┐

│      Устное      │  │   Письменное информирование    │  │   Публичное   │

│  информирование  │  │                                │  информирование │

└─────────┬────────┘  └───────────────┬────────────────┘  └─────┬─────────┘

          V                           V                         V

┌──────────────────┐  ┌────────────────────────────────┐  ┌───────────────┐

│  Предоставление  │  │      Прием документов для      │  │  Подготовка   │

│    полного и     │  │  предоставления муниципальной  │  │ информации и  │

│   оперативного   │  │услуги и регистрация заявления в│  │ размещение в  │

│    ответа на     │  │ журнале регистрации заявлений  │  │   средствах   │

│   поставленные   │  └───────────────┬────────────────┘  │   массовой    │

│   вопросы либо   │                  V                   │информации и на│

│  информирование  │  ┌────────────────────────────────┐  │  официальном  │

│ заявителя о его  │  │ Поиск необходимой информации и │  │     сайте     │

│праве на получение│  │ формирование ответа заявителю  │  └───────────────┘

│информации из иных│  └───────────────┬────────────────┘

│    источников    │                  V

└──────────────────┘  ┌────────────────────────────────┐

                      │   Предоставление информации    │

                      │   (мотивированного отказа в    │

                      │  предоставлении муниципальной  │

                      │            услуги)             │

                      └────────────────────────────────┘

Приложение 4

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

         ЗАЯВИТЕЛЮ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Уважаемая(ый) _____________________________________

                                    (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _________________________________________________

________________________________________________________________________

                           (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

________________________________________________________________________

      (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________________________.

                                           (дата подачи заявления)

Дата _______________________

_________________________________          ________________________________

     (должность специалиста)                     (подпись специалиста)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального 
района

Нижегородской области

от  __________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ, РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных организаций Воротынского муниципального района Нижегородской области" (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных организаций Воротынского муниципального района (далее - образовательная организация), подведомственных Управлению образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района (далее - Управление образования), а также порядок взаимодействия заявителей муниципальной услуги с образовательной организацией, уполномоченной выполнять конкретные действия по предоставлению актуальной и достоверной информации (в устной, письменной форме или форме электронного документа) о муниципальной услуге, с целью повышения оперативности, доступности и качества результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители),  обучающихся в возрасте от 6,6 лет до 18 лет, проживающие на территории Воротынского муниципального района, совершеннолетние обучающиеся образовательных организаций, указанных в Приложении 1 к Регламенту, обратившиеся с запросом о муниципальной услуге и проживающие на территории Воротынского муниципального района, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными организациями (далее - МОО) и муниципальным автономным учреждением Воротынского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ Воротынского района»). Также получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Управлении образования.
Информация о местонахождении и графике работы Управления образования:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@adm.vrt.nnov.ru 
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru  
График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны Управления образования: 

- сотрудника Управления образования, ответственного за информирование: (83164) 2-25- 73;

График приема граждан специалистом Управления образования:

            Понедельник – 9.00-12.00

            Среда – 13.00-17.00

            Пятница – 9.00-12.00

- начальника Управления образования: (83164)2-24-74.

Информация о местонахождении и графике работы МАУ «МФЦ Воротынского района Нижегородской области» (далее – МАУ «МФЦ»):

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-20-39.
Адрес электронной почты: mfc.vorotynets@yandex.ru
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: 

Понедельник – выходной;

Вторник – среда – с 8.00 до 17.00 часов;

Четверг -  с 8.00 до 20.00 часов, 

Пятница - с 8.00 до 16.00 часов; 

Суббота – с 08.00 до 14.00 часов;

Перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; 

выходные дни - воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

1.3.2. Информация о наименовании, месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты МОО, предоставляющих муниципальную услугу, размещена на сайте Управления образования http://vorotynec.omsu-nnov.ru  и приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.3. Заявители могут получить информацию об МОО, перечисленных в пункте 1.3.1, следующими способами:

- направление запросов по адресам электронной почты МОО;

- на сайтах МОО;

- по телефонам МОО;

- на информационных стендах в МОО;

- при личном обращении на прием к специалистам МОО, управления образования и МАУ «МФЦ».

1.3.4. Работники МОО, Управления образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы МОО;

- об адресе официального сайта МОО в сети Интернет, адресе электронной почты МОО;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия работников МОО, Управления образования, работников МАУ «МФЦ» с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки работник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора работнику МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ» следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор;

- при личном обращении заявителей работник МОО, Управления образования, МАУ «МФЦ» называет фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) работник МОО,Управления образования, МАУ «МФЦ» кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.7. На информационном стенде МОО размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (функции);

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты, адрес сайта МОО;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается при входе в помещение МОО.

На информационном стенде МАУ «МФЦ» размещаются: регламент по предоставлению муниципальной услуги и образец заявления. Информационный стенд размещается в помещении МАУ «МФЦ».
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

1.3.8. Для получения информации (или консультации) о муниципальной услуге граждане вправе обратиться лично, с использованием средств телефонной и электронной связи, на информационном портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных организаций Воротынского муниципального района Нижегородской области".
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляют МОО Воротынского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего образования, подведомственные Управлению образования, которые также осуществляют консультирование по предоставлению муниципальной услуги и прием жалоб от заявителей.
Управление образования осуществляет консультирование по предоставлению муниципальной услуги, контроль за исполнением муниципальной услуги и прием жалоб от заявителей.
В предоставлении муниципальной услуги участвует МАУ «МФЦ».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем актуальной и достоверной информации (в устной, письменной форме или форме электронного документа) о муниципальной услуге;

- отказ в рассмотрении заявления (устного, в письменной форме или в форме электронного документа) с изложением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления ответа по существу обращения или получения гражданином результата рассмотрения обращения в письменной или устной форме или в форме электронного документа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется однократно по каждому устному или письменному обращению.
Письменное обращение, поступившее в МОО, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.
В случае если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции различных органов, копия обращения должна быть направлена в течение семи календарных дней со дня регистрации в соответствующие органы.
В случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной муниципальный орган или должностному лицу руководитель МОО либо заместитель руководителя вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего заявление.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета", Федеральный выпуск N 5976, 31.12.2012);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (опубликовано в "Российской газете" - Федеральный выпуск N 4849, 13 февраля 2009 г.);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года N 152 "О персональных данных" (опубликовано в "Российской газете" - Федеральный выпуск N 5538, 27 июля 2011 г.);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года N 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования" ("Российская газета", Федеральный выпуск N 6208, 16.10.2013);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. N 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам" ("Российская газета", Федеральный выпуск N 6255, 11.12.2013);

- Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных организаций Воротынского муниципального района Нижегородской области";

- иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление граждан о предоставлении муниципальной услуги (Приложение N 2 к Регламенту) в письменной форме или в форме электронного документа.

Основными документами, удостоверяющими личность гражданина Российской Федерации (далее - основные документы), являются документы, оформленные и выданные от имени Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Основные документы подтверждают принадлежность лица к гражданству Российской Федерации и обеспечивают возможность реализации конституционных прав и свобод гражданина Российской Федерации.
К основным документам относятся:

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (далее - паспорт);

- паспорт гражданина Российской Федерации для выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и на территории Российской Федерации в случае, предусмотренном настоящим Федеральным законом (далее - заграничный паспорт);

- дипломатический паспорт, служебный паспорт, а также паспорт моряка (удостоверение личности моряка) (далее - паспорт моряка), удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и на территории Российской Федерации в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом.

Заявление может быть направлено в МОО  почтовым отправлением, электронной почтой, посредством официального сайта МОО, официального сайта МАУ «МФЦ» mfc.vorotynets@yandex.ru, официального сайта системы Единый портал: www.gosuslugi.ru или Единый Интернет-портал, а также доставлено гражданином лично.
Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся, совершеннолетние обучающиеся в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывают либо наименование МОО, либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагают суть заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.
Заявление, поступившее в МОО или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.
Гражданин при устном обращении сообщает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства, суть обращения.
При предоставлении муниципальной услуги МОО или должностное лицо не вправе требовать от гражданина:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении образовательной организации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

МОО может отказать в приеме документов в следующем случае:

- при обращении за предоставлением муниципальной услуги лиц, не являющихся заявителями муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2 Регламента;

- при представлении неполного пакета документов (отсутствие документа, удостоверяющего личность, или заявления гражданина).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление оформлено не в соответствии с установленной формой (Приложение 3 к Регламенту). Ответ на обращение в этом случае не дается (например: в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ);

- в заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. Заявление подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией;

- в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявление в этом случае остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменного заявления не поддается прочтению. Ответ на заявление не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном заявлении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель образовательной организации либо должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение заявления, вправе принять решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направленные заявления направлялись в образовательную организацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется обратившийся гражданин;

- в письменном заявлении гражданина содержится вопрос, ответ на который не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- с заявлением обращается ненадлежащее лицо (не входящее в круг заявителей).

2.9. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

- выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы Воротынского муниципального района;

- утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу;

- сбой в работе сети Интернет;

- у МОО закончился срок лицензии на осуществление образовательной деятельности;

- у МОО отсутствует свидетельство о государственной аккредитации.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 10 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Все заявления граждан независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента их поступления в образовательную организацию.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Для ожидания гражданами приема и заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отводятся места, оборудованные стульями, столами, писчей бумагой и ручками.
Места приема должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица образовательной организации;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного заявления;

- телефонную связь;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия образовательной организации;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами и средствами информирования с использованием ИКТ-систем.
Информационные стенды в МОО, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур муниципальной услуги (Приложение N 4 к Регламенту);

- формы заявлений (Приложение N 2 к Регламенту);

- сведения, содержащие: полное наименование, почтовый адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты, официальных сайтов Управлениеа образования, образовательной организации;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Регламента;

- другая необходимая оперативная информация о составе муниципальной услуги.

Текст информационных материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
На официальном сайте администрации Воротынского муниципального района и сайтах МОО размещаются следующие информационные материалы:

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

- текст Регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Гражданин на стадии рассмотрения его заявления МОО имеет право:

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

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

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

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

Должностные лица МОО обеспечивают:

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

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

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

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

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления;

- выдача заявителю результата муниципальной услуги в установленный Регламентом срок;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района, сайтах образовательных организаций, МАУ «МФЦ», а также с использованием ИКТ-систем, включая использование систем Единый портал или Единый Интернет-портал.
2.16. Требования к обеспечению доступности для инвалидов. 

Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги. 

Обеспечивается:

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТЬВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТЬВИЙ)  В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление информации о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- поиск необходимой информации и формирование ответа заявителю;

- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю;

- организация и проведение личного приема граждан.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами образовательных организаций, осуществляющими работу с заявлениями граждан и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения заявлений граждан.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 4 к Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя с запросом, выраженным в устной, письменной (лично, через почтовое отделение) или в электронной форме, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся, совершеннолетние обучающиеся в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывают либо наименование образовательной организации, либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагают суть заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Первичная обработка заявлений, поступающих по почте, осуществляется должностным лицом, ответственным за прием корреспонденции, и включает в себя: проверку правильности адресации корреспонденции, вскрытие конвертов, а также проверку наличия указанных гражданином вложений и приложений. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают письменные заявления граждан, сохраняются вместе с заявлениями. Ошибочно (не по адресу) присланные заявления граждан возвращаются на почту невскрытыми.
Конверты с пометкой "лично", не вскрывая, передаются соответствующим должностным лицам МОО, Управления образования. Заявления граждан после прочтения должностным лицом в случае, если в них не содержится личной информации, а ставятся вопросы, требующие официальных ответов, регистрируются.
Должностные лица проверяют письменное заявление гражданина на повторность, удостоверяются, что заявление содержит все необходимые требования для его принятия к рассмотрению.
Регистрация письменных заявлений граждан производится должностными лицами в системе электронного документооборота в течение одного рабочего дня с даты их поступления.
На подлиннике заявления или на сопроводительном письме к нему на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу или на любом другом свободном месте проставляется штамп с указанием регистрационного номера и даты регистрации.
Обращение, направленное гражданином на официальный сайт МОО, официальный сайт администрации Воротынского муниципального района, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», через МАУ «МФЦ», в форме электронного заявления, должностным лицом переводится в бумажную форму, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением. Регистрационный номер и дата регистрации проставляется автоматически системой электронного документооборота. В день регистрации должностное лицо направляет запрос руководителю МОО, начальнику Управления образования для наложения резолюций.
Уполномоченное должностное лицо после регистрации в тот же день направляет для рассмотрения заявления руководителю МОО, начальнику Управления образования для наложения резолюций (указаний по исполнению).
3.3. Поиск необходимой информации и формирование ответа заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Заявление гражданина, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц МОО, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа гражданину. Если исполнение данного условия невозможно, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.
Должностное лицо МОО осуществляет поиск требуемой информации, обеспечивает объективное, своевременное и всестороннее рассмотрение обращения, осуществляет подготовку информационного письма заявителю в течение 30 календарных дней.
Заявление гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
Ответ на заявление гражданина должен быть аргументированным, содержать ссылки на нормы законодательства Российской Федерации, разъяснение всех затронутых в нем вопросов, а если в удовлетворении обращения гражданина отказано - содержать разъяснение порядка обжалования принятого решения с указанием органа (должностного лица), в который может быть направлена жалоба.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней, с уведомлением об этом гражданина, направившего заявление. При этом должностное лицо должно обратиться к руководителю МОО либо уполномоченному лицу с письменной мотивированной просьбой о продлении рассмотрения заявления гражданина.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МОО подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин (Приложение 3 к Регламенту).
Если гражданин устранил причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное заявление гражданина рассматривается образовательной организацией в порядке, установленном настоящим Регламентом.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо подготавливает информационное письмо и (или) уведомление о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является ответ на заявление гражданина, который может быть предоставлен в виде информационного письма образовательной организации о предоставляемой муниципальной услуге.
Документы подписываются руководителем МОО, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.
После подписания и регистрации документов о предоставлении муниципальной услуги руководителем должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю ответ в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении, или передает непосредственно заявителю в течение трех рабочих дней.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем образовательной организации, и после регистрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю ответ в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении или передает непосредственно заявителю в течение трех рабочих дней (Приложение 3 к Регламенту).
3.5. Организация и проведение личного приема граждан.
Основанием для начала административной процедуры является заполнение карточки личного приема гражданина. Карточка личного приема гражданина содержит сведения о заявителе, его адресе, дате обращения, дате приема, а также о результатах приема заявителя. Карточка личного приема гражданина подписывается заявителем и должностным лицом, ведущим прием.
Личный прием граждан осуществляется должностными лицами образовательной организации (руководителем и его заместителями) в соответствии с графиком приема граждан.
Личную ответственность за организацию приема граждан у руководителя (заместителя руководителя) несут уполномоченные должностные лица.
Руководитель образовательной организации осуществляет личный прием граждан для рассмотрения аргументированных жалоб на ранее принятые решения руководством образовательной организации.
В случае отсутствия по уважительной причине (командировка, болезнь и др.) в назначенный день должностного лица образовательной организации, ведущего личный прием, гражданин своевременно должен быть уведомлен об отмене или переносе личного приема.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное заявление по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

Содержание устного заявления гражданина заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном заявлении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на заявление с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в заявлении гражданина вопросов.
Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию образовательной организации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его заявления, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в заявлении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема гражданина.
Письменное заявление гражданина, принятое в ходе личного приема должностным лицом образовательной организации, ведущим прием, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.
3.6. Предоставление муниципальной услуги через МАУ «МФЦ».
Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».
Предоставление муниципальной услуги через МАУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с регламентом работы МАУ «МФЦ», утвержденным в установленном порядке.
При поступлении документов из МАУ «МФЦ» на получение муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.1 - 3.5 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МАУ «МФЦ» не менее чем за 1 рабочий день до окончания срока выдачи документов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления образования или руководитель МОО.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится Управлением образования в форме проверок. Проверки предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.
4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги директор Управления образования в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов Управления образования. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.
4.5. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

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:
-  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Воротынского муниципального района Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;
-  отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  Воротынского муниципального района Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Воротынского муниципального района Нижегородской области;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Воротынского муниципального района Нижегородской области;
- отказ  Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ», 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 Воротынского муниципального района Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника Управления образования администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области или,  при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МАУ «МФЦ»  на имя директора МАУ «МФЦ».
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной форме по адресам указанным в  пункте 1.3.2. настоящего регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://vorotynec.omsu-nnov.ru, на электронный адрес: mfc.vorotynets@yandex.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ», либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, специалиста МАУ «МФЦ», либо муниципального служащего.

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

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии  указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение  5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить  выявленные замечания.
5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. 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, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.7.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;
- не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.7.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7.5. 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.

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

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

Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области, МАУ «МФЦ» по письменному запросу заявителя предоставляетинформацию 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».

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения всеми МОО при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

_____________________
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Перечень 

образовательных организаций, реализующих основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования

	Наименование
	Местонахождение, интернет - сайт
	Телефон/E-mail

	МБОУ Белавская основная школа
	606268 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Белавка, 

ул.Школьная, д.20 

 https://sites.google.com/site/belskool20/

	83164-33-1-25

83164-33-1-82

belskool20@gmail.com

	МБОУ Васильсурская 

средняя школа
	606263 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Васильсурск,

ул.Калинина, д.3  

 http://vasilsurskschool.jimdo.com/

	83164-32-2-21

83164-32-2-22

vasilsurskschool@yandex.ru

	МБОУ Воротынская 

средняя школа
	606260 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец,

ул.Космонавтов, д.8

http://vorot-school.ru/

	83164-2-12-27

83164-2-15-07

vorot-school@mail.ru

	МБОУ Красногорская 

основная школа
	606278 

Нижегородская обл. Воротынский

 р-н, п.Красная Горка, ул.Лесная, д.14  

  http://krasnogorskay.jimdo.com/

	83164-34-1-24

gorkasosh@yandex.ru

	МБОУ Михайловская средняя школа

Филиал – Кузьмиярская

основная школа
	606272 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Михайловское, ул.Юбилейная, д.9  

http://mixailo.ru/
606254, Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Кузьмияр, ул.Центральная, д.18

http://koo-sckool.okis.ru/

	83164-39-1-16

83164-39-2-16

mixailo-k@mail.ru
83164-63-1-83

63-1-69

kuzmyar.18@yandex.ru


	МБОУ Семьянская 

средняя школа
	606267 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны,

ул.Школьная, д.2     

http://semyanskaya-school.ru/

	83164-35-3-28

83164-35-3-58

sm77school@mail.ru

	МБОУ Фокинская средняя школа
	606270 

Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Ветеранов, д.59

 http://fokinoschool.jimdo.com/

	83164-49-2-80

83164-49-1-77

fokinoschool@mts-nn.ru
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                             ______________________________________________

                                        (указывается фамилия, имя, отчество

                                  руководителя образовательной организации)

                             от __________________________________________,

                             (указывается фамилия, имя, отчество заявителя)

                             проживающего(ей) по адресу: __________________

                             ______________________________________________

                              (указывается полный почтовый адрес заявителя)

заявление.

Прошу Вас предоставить информацию о _______________________________________

________________________________________________________________________.

                 (формулируется запрашиваемая информация)

_______ _____________________

подпись /расшифровка подписи/

"__" _______________ 20__ г.
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УВЕДОМЛЕНИЕ

         ЗАЯВИТЕЛЮ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 Уважаемая(ый) _____________________________________

                                    (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _________________________________________________

________________________________________________________________________
                           (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

________________________________________________________________________
      (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________________________.

                                           (дата подачи заявления)

Дата _______________________

_________________________________          ________________________________

     (должность специалиста)                     (подпись специалиста)
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Заявитель



Направление обращения



Почтой                                               Лично                             Используя информационные                                  


технологии 



Прием и регистрация обращения



Да 
Нет  

Заявление соответствует

установленным требованиям


Рассмотрение обращения                                                                    Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги



Ответ должностного лица, содержащий информацию об  

образовательных программах и учебных планах, рабочих

программах учебных курсов, предметов, дисциплин        

(модулей), календарных учебных графиках      

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального 
района

Нижегородской области

от  ____________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ 

ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ

ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ), НА ТЕРРИТОРИИ 
ВОРОТЫНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования настоящего регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного дошкольного образования (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителя муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Управления образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района (далее – Управление образования) и муниципальных бюджетных образовательных организаций Воротынского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее - образовательные организации) (Приложение 1).

В целях применения настоящего Регламента используются следующие понятия:

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- заявитель - физическое лицо (родители, опекуны и иные законные представители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой (функциональный) орган администрации Воротынского муниципального района, предоставляющий муниципальные услуги, или в организации, подведомственные отраслевому (функциональному) органу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- муниципальная услуга, предоставляемая отраслевым (функциональным) органом администрации Воротынского муниципального района и подведомственными муниципальными организациями - деятельность по реализации функций отраслевого (функционального) органа администрации Воротынского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Управления образования администрации Воротынского муниципального района и образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме по принципу «одного окна»;

- межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, многофункциональными центрами;

- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством;

- очное обращение за предоставлением муниципальной услуги - обращение заявителя на личном приеме;

- заочное обращение за предоставлением муниципальной услуги - обращение заявителя с использованием средств почтовой связи, в электронной форме или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также с использованием универсальной электронной карты;

- учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (далее соответственно - учет, организация или ДОО), - это государственная (муниципальная) услуга регистрации детей, нуждающихся в предоставлении места в организации, на едином общедоступном портале, специально созданном в сети Интернет, фиксирующая дату постановки ребенка на учет, желаемую дату предоставления ребенку места в организации, возраст ребенка. Результатом постановки детей на учет является формирование «электронной очереди» - поименного списка детей, нуждающихся в дошкольном образовании и присмотре и уходе в организации и (или) иных формах;

- под очередностью в ДОО понимается список детей, поставленных на учет для предоставления места в дошкольной организации в текущем учебном году, но таким местом не обеспеченных на дату начала учебного года (1 сентября текущего учебного года);

- показатели очередности - это численность детей, входящих в указанный список;

- актуальный спрос - численность детей, нуждающихся в предоставлении места в организации в текущем году;

- отложенный спрос - численность детей, нуждающихся в предоставлении места в организации в последующие годы;

- АИС «Комплектование ДОУ» - единый информационный ресурс (ЕИР), аккумулирующий данные о численности детей, поставленных на учет во всех городских округах (муниципальных районах), расположенных на территории Нижегородской области;

- под порядком комплектования ДОО понимается последовательность действий учредителя при формировании контингента воспитанников дошкольных организаций, осуществляемых в том числе АИС «Комплектование ДОУ».

1.2. Круг заявителей и их законных представителей.
Услуга носит заявительный характер. К заявителям муниципальной услуги относятся родители (законные представители) потребителей муниципальной услуги, детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (в исключительных случаях детей, не принятых в 1-й класс по медицинским или другим показаниям, посещающих группы общеразвивающей направленности до достижения ими возраста 8 лет), проживающие на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - заявители), реализующие в его интересах право на получение дошкольного образования.

1.3. Требования к процедуре информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике и часах приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.2. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- письменного обращения заявителей, в том числе по электронной почте, на электронный адрес Управления образования, образовательных организаций; 

- личного обращения граждан непосредственно в Управление образования, образовательные организации, в том числе по каналам телефонной связи;

- информационных стендов, буклетов в образовательных организациях;

- средств массовой информации;

- на сайте Управления образования, образовательных организаций;

- иных не запрещенным законом способов.

Заявитель может обратиться за получением услуги лично или в электронном виде с использованием электронной почты федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» www.gu.nnov.ru (далее в тексте - Портал), через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Воротынского района.

 1.3.3. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты образовательных организаций и графике их работы приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Информация о местонахождении и графике работы Управления образования:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@sinn.ru 
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны Управления образования: 

- сотрудника Управления образования, ответственного за информирование: (83164) 2-25- 73;

            График приема граждан специалистом Управления образования:

            Понедельник – 9.00-12.00

            Среда – 13.00-17.00

            Пятница – 9.00-12.00

- начальника Управления образования: (83164)2-24-74.

            Информация о местонахождении и графике работы МАУ «Многофункциональный центр»:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-20-39.

Адрес электронной почты: mfc.vorotynets@yandex.ru
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: 

Понедельник – выходной;

Вторник – среда – с 8.00 до 17.00 часов;

            Четверг -  с 8.00 до 20.00 часов, 

Пятница - с 8.00 до 16.00 часов; 

Суббота – с 08.00 до 14.00 часов;

Перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов; 

выходные дни - воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется:

- администрацией Воротынского муниципального района в лице Управления образования, дошкольными образовательными организациями - в части постановки на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Воротынского муниципального района;

- образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования - в части зачисления детей в образовательные организации. Перечень образовательных организаций определен в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги по межведомственному взаимодействию.
При предоставлении муниципальной услуги Управление образования осуществляет межведомственное взаимодействие с:

- Министерством обороны Российской Федерации;

- управлением государственной службы занятости населения Нижегородской области;

- органами ЗАГС.

Вышеназванные органы не вправе требовать от заявителя осуществления дополнительных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в ДОО либо отказ в зачислении ребенка в ДОО по основаниям, предусмотренным настоящим Регламентом.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок приема и регистрации должностными  лицами Управления образования, ДОО документов для постановки ребенка на очередь для зачисления в детский сад при личном обращении заявителя не может превышать 15 минут. При направлении документов по почте, по электронной почте, через Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в Управление образования, ДОО. 

Срок постановки на учет при предоставлении полного пакета документов, предусмотренных в п.2.7. - 1 день.

В случае необходимости направления межведомственного запроса срок постановки на учет - до 10 дней.

Комплектование ДОО производится ежегодно в сроки с 01 июня по 31 августа.  В течение календарного года при наличии свободных мест производится доукомплектование ДОО.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
 Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009);

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012, на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.12.2012);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 03.12.2011 № 392-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.07.2002, № 30, ст. 3032, «Российская газета», № 140, 31.07.2002, «Парламентская газета», № 144, 31.07.2002);

- Федеральным законом РФ от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 104, 02.06.1998, «Собрание законодательства РФ», № 22, 01.06.1998, ст. 2331);

- Федеральным законом РФ «О полиции» от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 25, 08.02.2011, «Российская газета», № 28, 10.02.2011, «Парламентская газета», № 7, 11-17.02.2011, «Собрание законодательства РФ», 14.02.2011, № 7, ст. 900);

- Федеральным законом от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 3, 11.01.2013);

- Федеральным законом от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 296, 30.12.2010);

- Законом РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);

- Законом РФ от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (текст редакции от 17.11.1995 опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 20.11.1995, № 47, ст. 4472, «Российская газета», № 229, 25.11.1995. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 39, 18.02.1992, «Ведомости СНД РФ и ВС РФ», 20.02.1992, № 8, ст. 366);

- Законом РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (текст редакции опубликован в издании «Российская юстиция», № 11, 1995);

- Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РСФСР» от 23.01.1992 № 4, стр. 138);

- Поручением Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 г. Пр-1227;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образовании»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Законом Нижегородской области от 30.12.2005 № 212-З «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 3 мая 2006 г. № 152 «Об утверждении порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» с изменениями, внесенными с изменением Правительства Нижегородской области от 20.07.2006 № 233; от 03.09.2007 № 317, от 28.07.2008 № 312, от 16.08.2013 № 152 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Правовая среда», № 35-37(708-710), 13.05.2006 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 83(3495), 13.05.2006).

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на этапе приема заявлений и постановки на учет детей.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на этапе приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию:

1. Документы, подлежащие представлению заявителями:

- заявление по форме согласно Приложению  2 к настоящему Регламенту;

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с действующим законодательством (в случае подачи заявления уполномоченным лицом представляется доверенность, оформленная в установленном действующим законодательством порядке, подтверждающая полномочия, и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);

- свидетельство о рождении ребенка.

2. При наличии у родителей (законных представителей) права на внеочередное  и первоочередное устройство ребенка, дополнительно представляются документы, подтверждающие данное право.

Родители (законные представители) имеют право внести следующие изменения с сохранением даты постановки ребенка на учет:

- изменить ранее выбранную дату поступления ребенка в ДОО;

- изменить выбранные ранее образовательные организации;

- при желании сменить образовательную организацию, которую посещает ребенок, на другую расположенную на территории района;

- изменить сведения о льготе;

- изменить сведения о ребенке (смена фамилии, имени, отчества, адреса).

Родители (законные представители) могут внести изменения в заявление через личный кабинет на Портале или при личном обращении в Управление образования, ДОО.

2.8. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в организацию.
Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в образовательную организацию:

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1);

- дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

- дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»).

2.9. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в организацию.
Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в образовательную организацию:

- дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

- дети сотрудников полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЭ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

- дети работающих одиноких родителей (Поручение Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 г. Пр-1227; (Закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»);

- дети учащихся матерей (Закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»);

- дети, находящиеся под опекой (Закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;

- дети безработных родителей (Закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;

- дети вынужденных переселенцев (Закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;

- дети студентов (очной формы обучения) (Закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование», утвержден постановлением Законодательного собрания от 22.12.2005 № 1794-111);

- дети ветеранов боевых действий (Постановление Правительства Нижегородской области от 03.05.2006 № 152;);

- дети погибших ветеранов боевых действий (Постановление Правительства Нижегородской области от 03.05.2006 № 152);

- дети работников образовательных организаций района (Постановление администрации Воротынского муниципального района от 18 мая 2013 года № 134 (с изменениями);

- дети участников областной целевой программы «Меры социальной поддержки молодых специалистов Нижегородской области на 2011-2023 годы» (Постановление Правительства Нижегородской области от 13.09.2010 № 603) (Постановление администрации Воротынского муниципального района от 18 мая 2013 года № 134 (с изменениями).

2.10. Основания для принятия решения о внеочередном и первоочередном предоставлении места в образовательной организации.
Основанием для принятия решения о внеочередном и первоочередном предоставлении места в образовательной организации являются следующие документы:

- детям граждан, указанных в п. 1 и п. 2 ч. 1 ст. 13, ч. 2 ст. 14, ч. 2 ст. 25 ФЗ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», - удостоверение получившего или перенесшего заболевание, связанное с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- родителям или одному из родителей (законных представителей), являющихся судьями, работниками прокуратуры, полиции, сотрудниками органов внутренних дел, сотрудников Следственного комитета РФ, сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств, - справка с места работы или служебное удостоверение;

- детям погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа указанных в пункте 1 Постановления Правительства РФ от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ», - удостоверение инвалида войны;

- детям сотрудников полиции, дети сотрудников органов внутренних дел, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел, или свидетельство о смерти;

- детям сотрудников полиции, детям сотрудников органов внутренних дел, умерших вследствие заболевания, полученного в период, - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел, или свидетельство о смерти;

- детям граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции, службы в органах внутренних дел, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел;

- детям граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции, в органах внутренних дел, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел, или свидетельство о смерти;

- детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудников полиции, сотрудников органов внутренних дел, граждан Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 части 6 ст. 46 ФЗ «О полиции», - Служебное удостоверение (для работающих сотрудников полиции и ОВД), справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел;

- детям сотрудников и военнослужащих федеральной противопожарной службы - служебное удостоверение или справка с места работы;

- детям-инвалидам - справка установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая Федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы (далее - справка МСЭ установленного образца);

- родителям (законным представителям), которые являются инвалидами, - справка МСЭ установленного образца;

- работающим одиноким родителям (законным представителям) - справка с места работы, а также для одиноких матерей - справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы № 25 о рождении) (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце ребенка), для вдов (вдовцов) - свидетельство о смерти супруга, для разведенных родителей - свидетельство о расторжении брака;

- для детей из многодетных семей - удостоверение многодетной семьи установленного образца;

- родителям, являющимся учащимися - справка из образовательной организации, подтверждающая факт обучения в образовательной организации;

- детям, находящимся под опекой, - правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки;

- родителям или одному из родителей (законным представителям), которые находятся на военной службе, - справка из воинской части;

- безработным родителям (законным представителям) - справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного;

- родителям (законным представителям), являющимся вынужденными переселенцами, - удостоверение вынужденного переселенца (с указанием кода региона);

- студентам (очной формы обучения) - справка из учебного заведения среднего и высшего профессионального образования, подтверждающая факт обучения в образовательной организации;

- родителям или одному из родителей (законным представителям), являющихся ветеранами боевых действий (погибшими ветеранами боевых действий) - удостоверение ветерана боевых действий либо свидетельство о праве на льготы;

- родителям, являющимся работниками образовательной организации района - справка с места работы из образовательной организации;

Для подтверждения права на внеочередное и первоочередное предоставление мест в образовательную организацию документы представляются лично заявителем либо путем почтового отправления или в электронной форме.

Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в образовательную организацию) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.

2.11. Документы, необходимые для зачисления ребенка в образовательную организацию.
При зачислении ребенка в ДОО заявитель обращается в ДОО лично.

Для зачисления ребенка в образовательную организацию представляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) ребенка о зачислении в детский сад по форме, представленной в Приложении 3 к Регламенту;

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка;

- медицинское заключение, выданное в установленном порядке;

- путевка.

2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление услуги;

- запросы заявителей услуги не содержат фамилии, имени, отчества, почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

- если в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос не поддается прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, членов их семьи, то должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов или сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом. 

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
На этапе приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, основания для отказа:

- отсутствие документов, предусмотренных п.2.7. настоящего Регламента;

- возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным п.1.2. настоящего Регламента.

На этапе зачисления в образовательную организацию основания для отказа:

- отсутствие документов, предусмотренных п.2.11. настоящего Регламента.

- отсутствие свободных мест в образовательной организации, указанной родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребенка на учет для предоставления места в ДОО;

- противопоказания по состоянию здоровья.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление на предоставление услуги - прием заявлений, постановка на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, расположенную на территории Воротынского муниципального района, поданное в ходе личного приема, регистрируется в течение 15 минут. Заявление, поступившее в электронном виде, регистрируется в течение одного рабочего дня с момента поступления.

2.16. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением получателя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Заявитель на стадии рассмотрения его заявления имеет право:

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

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

- получать уведомление о постановке на учет (Приложение 4) или отказе (Приложение 5), переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают:

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

- получение, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения письменных заявлений, документов в органах местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении заявлений, не могут быть использованы во вред заявителю, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства заявителя.

2.18. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления;

- выдача заявителю результата муниципальной услуги в установленный административным регламентом срок;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района, сайтах образовательных организаций, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области»; через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Воротынского района;

2) обеспечение возможности получения гражданами на официальном сайте Воротынского муниципального района, сайтах образовательных организаций и на Едином портале форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.20. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны:

- соответствовать санитарным нормам;

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

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

2.21. Требования к обеспечению доступности для инвалидов.

Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги.

Обеспечивается: 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 6 к настоящему Регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявлений и необходимых документов родителей (законных представителей);

- регистрацию заявлений для приема в образовательные организации Воротынского муниципального района в Книге учета будущих воспитанников (Приложение 7), информирование родителей (законных представителей) о регистрации; учет детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО;

- комплектование образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (детских садов) на новый учебный год;

- выдача путевок родителям (законным представителям) детей в образовательные  организации либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в выдаче путевки;

- зачисление ребенка в образовательную организацию;

- перевод ребенка в другую образовательную организацию.
3.2. Прием и рассмотрение заявлений и необходимых документов родителей (законных представителей). 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) в адрес Управления образования, ДОО с заявлением и необходимыми документами (копией свидетельства о рождении и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей), документов, подтверждающих право на внеочередное и первоочередное зачисление ребенка).

Специалист Управления образования, ДОО, осуществляющий прием:

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации данного заявления, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению заявлений и документов составляет не более 15 минут на одного заявителя.

3.3. Регистрация заявлений для приема в образовательные организации, информирование родителей  (законных представителей) о регистрации, учет детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом Управления образования, ДОО факта соответствия всех документов предъявляемым требованиям.

Специалист Управления образования, ДОО заносит в Книгу учета будущих воспитанников сведения в соответствии с графами.

После регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников родителям (законным представителям) выдается уведомление с указанием регистрационного номера и даты постановки на учет (Приложение 4).

Общий срок административной процедуры по регистрации заявлений в Книге учета будущих воспитанников и выдаче уведомления заявителю составляет 15 минут.

3.3.2. Учет может производиться на электронном и бумажном носителях с указанием фамилии и имени ребенка, его возраста (числа полных лет), даты постановки на учет и желаемой даты предоставления места в ДОО. Форма учетного документа утверждается Управлением образования администрации Воротынского муниципального района.

Учет включает в себя:

- составление поименного списка (реестра) детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, в соответствии с датой постановки на учет и наличием права на предоставление места в ДОО в первоочередном (внеочередном) порядке (если таковое имеется). В зависимости от даты, с которой планируется посещение ребенком ДОО, реестр дифференцируется на списки погодового учета детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО в текущем учебном году (с 1 сентября текущего календарного года) (актуальный спрос) и в последующие годы (отложенный спрос);

- систематическое обновление реестра с учетом предоставления детям мест в ДОО;

- формирование списка очередников из числа детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО в текущем учебном году, но таким местом не обеспеченных на дату начала учебного года (1 сентября текущего учебного года).

3.3.3. Учет организуется через единый информационный ресурс АИС «Комплектование ДОУ». Постановка на учет осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления на специально организованном общедоступном портале в сети Интернет родителями (законными представителями) либо специалистами Управления образования, ДОО администрации на основании личного обращения родителей (законных представителей) либо по их письменному заявлению в адрес Управления образования, ДОО. Письменное заявление может быть направлено почтовым сообщением или по адресу электронной почты Управления образования, ДОО.

При заполнении интерактивной формы заявления в АИС «Комплектование ДОУ» родители (законные представители) могут выбрать не более трех организаций: первая из выбранных организаций является приоритетной, другие - дополнительными.

3.3.4. АИС «Комплектование ДОУ» обеспечивает возможность отдельной постановки на учет детей с ограниченными возможностями здоровья для предоставления места в дошкольной организации для своевременной коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии. Для этого на портале организуется отдельный ЕИР для муниципальной или региональной медико-психолого-педагогической комиссии (далее - ПМПК).

3.3.5. После регистрации заявления в ЕИР ребенок направляется на обследование в муниципальную (региональную) ПМПК, которая принимает решение о необходимости предоставления ребенку места в дошкольной организации. На основании решения ПМПК ребенок вносится в список детей с ограниченными возможностями здоровья, которым необходимо предоставить место в дошкольной организации.

3.4. Комплектование образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (детских садов) на новый учебный год.
3.4.1. Под комплектованием образовательных организаций понимается предоставление детям, состоящим на учете, как нуждающимся в получении муниципальной услуги, мест в дошкольных образовательных организациях.

Комплектование образовательных организаций осуществляется в пределах квоты, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности на учебный год по состоянию на 1 сентября календарного года. Возраст детей, принимаемых в образовательную организацию, определяется уставом образовательной организации.

3.4.2. Руководители образовательных организаций ежемесячно (на 1 число месяца) представляют в Управление образования сведения о наличии в ДОО свободных мест (освобождающихся и вновь созданных) для предоставления свободных мест детям, стоящим на учете для предоставления мест в текущем учебном году, ведения реестра очередников и банка данных (Приложение 8).

3.4.3. Комплектование образовательных организаций на новый учебный год осуществляется ежегодно в период с 1 июня по 31 августа. В остальное время проводится доукомплектование дошкольных образовательных организаций в соответствии с установленными нормативами.

3.4.4. Комплектование и доукомплектование образовательных организаций осуществляется комиссией, созданной приказом начальника Управления образования. В состав комиссии входят: начальник Управления образования, специалисты Управления образования, руководители образовательных организаций, представители родительской общественности. По итогам работы комиссии составляется протокол и списки детей, получивших место в образовательной организации.

При комплектовании образовательных организаций рекомендуется соблюдать следующую норму: количество мест в организации, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, предоставленных для детей нельготных категорий.

3.4.5. В период комплектования специалист ДОО уведомляет родителей (законных представителей) о предоставлении им места в образовательной организации.

3.4.6. Комплектование дошкольных образовательных организаций завершается предоставлением ребенку места в дошкольной образовательной организации путем выдачи путевки с занесением ее порядкового номера и наименования образовательной организации в Книгу учета выдачи путевок.

Места в образовательные организации предоставляются в порядке очереди по дате регистрации с учетом внеочередного и первоочередного приема, возраста ребенка. 

При комплектовании учитывается наличие свободных мест в образовательных организациях, указанных в заявлениях родителей (законных представителей) учетом его возраста, а также наличие свободных мест для детей в образовательных организациях по месту жительства ребенка.

3.4.7. В случае отсутствия свободных мест в заявленной образовательной организации родителям (законным представителям) предлагается другая образовательная организация, имеющая свободные места. Информация направляется родителям (законным представителям) в личный кабинет на Портале. Родителям (законным представителям) предлагается в течение 14 календарных дней выбрать ДОО из предложенных.

3.4.8. При отказе родителей (законных представителей) или при отсутствии их согласия/отказа от предложенных (предложенного) ДОО изменяется желаемая дата поступления на следующий учебный год с сохранением даты постановки на учет. Информация об изменении желаемой даты поступления ребенка размещается в личном кабинете на Портале.

3.5. Выдача путевки родителям (законным представителям) детей в образовательные организации либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в получении путевки.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в образовательной организации.

Информирование о списочном составе детей, получивших место в образовательных организациях, осуществляется в соответствии с порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Управления образования оформляет путевку в соответствующую дошкольную образовательную организацию (Приложение 9).

Максимальный срок выполнения действия (выдачи путевки) составляет 15 минут.

3.5.2. Путевки заверяются печатью Управления образования. Родители (законные представители) после получения путевки обязаны в течение двух недель представить ее руководителю образовательной организации. Дошкольная образовательная организация не вправе отказать родителю (законному представителю) в приеме ребенка при наличии у родителя (законного представителя) путевки.

В случае несвоевременного представления в образовательную организацию путевки по необъективным причинам в указанные в нем сроки, родители утрачивают право на место в образовательной организации.

Путевка, выданная родителям (законным представителям) при устройстве ребенка в дошкольную образовательную организацию, подлежит хранению в образовательной организации до отчисления ребенка.

В выдаваемых путевках исправления не допускаются.

3.5.3. Если родителям (законным представителям) было предложено место для ребенка в образовательной организации, указанной в заявлении, но родители (законные представители) отказались от этого места, ребенок с согласия родителей (законных представителей) снимается с учета для получения места в образовательной организации в порядке очередности.

При отсутствии согласия родителей (законных представителей) на снятие ребенка с учета ребенок остается в очереди на получение места в образовательной организации в порядке очередности.

Письменный отказ родителей (законных представителей) от предложенных свободных мест в образовательной организации как по месту жительства, так и не по месту жительства ребенка фиксируется в журнале регистрации заявлений с указанием всех предлагавшихся мест, даты и подписи родителей (законных представителей).

В случае если родители (законные представители) не обратились в Управление образования за путевкой в установленные сроки, ребенок остается на учете в очереди.

3.5.4. Доукомплектование образовательных организаций осуществляется в течение всего календарного года. В случае освобождения места в дошкольной образовательной организации руководитель обязан незамедлительно сообщить об этом в Управление образования.

3.5.5. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольной образовательной организации только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения ПМПК.

3.6. Зачисление ребенка в образовательную организацию

3.6.1. Прием детей в образовательную организацию осуществляется на основании документов, указанных в п. 2.11.

3.6.2. Руководители образовательных организаций:

- при приеме ребенка в образовательную организацию в обязательном порядке заключают договор об образовании по образовательным программам  дошкольного образования между образовательной организацией и родителями (законными представителями) ребенка в 2 экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

Договор включает в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в дошкольной образовательной организации, а также размер платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в образовательной организации; 

- издают приказ о зачислении воспитанников;

- знакомят родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации, лицензией на осуществление образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной  деятельности.

3.6.3. В образовательной организации ведется Книга учета движения детей установленного образца, которая предназначена для регистрации сведений о воспитанниках и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей в образовательной организации. Книга учета движения детей должна оформляться как документ постоянного хранения.

3.6.4. Отбор детей в образовательные организации не допускается.

3.6.5. Ответственный за зачисление ребенка в образовательную организацию - руководитель образовательной организации.

3.7. Перевод ребенка в другую образовательную организацию. 

3.7.1. Перевод воспитанников из одной образовательной организации в другую образовательную организацию осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) (Приложение 10) при наличии свободных мест.

3.7.2. При комплектовании учитывается наполняемость групп образовательной организации, определяемая в соответствии с действующими СанПиНами.

3.7.3. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является заявление родителей (законных представителей), заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать образовательную организацию.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и Воротынского муниципального района осуществляется начальником Управления образования администрации Воротынского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами Управления образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления образования администрации Воротынского муниципального района.

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

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителями образовательных организаций проводятся Управлением образования администрации Воротынского муниципального района в соответствии с решением начальника Управления образования администрации Воротынского муниципального района.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся Управлением образования администрации Воротынского муниципального района на основании жалоб граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц Управления образования или муниципальной образовательной организации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Управления образования, образовательных организаций за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица Управления образования или муниципальной образовательной организации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления образования администрации Воротынского муниципального района и муниципальных образовательных организаций должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

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

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. На действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, руководителей образовательных организаций заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Управления образования: 606260, Нижегородская обл., р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6, каб. 26.

5.1.2. На действия (бездействие) начальника Управления образования заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы администрации Воротынского муниципального района: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская, д. 6. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Воротынского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами Воротынского муниципального района;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования либо главе администрации Воротынского муниципального района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, посредством официального сайта администрации Воротынского муниципального района либо единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба заявителя должна содержать:

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

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

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

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управлением образования принимается одно из следующих решений:

5.7.1. Решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также и иных формах.

5.7.2. Решение об отказе в удовлетворении жалобы.

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

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

Рассмотрение обращения заявителя и подготовка ответа осуществляются в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года.

8. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте на едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru; на официальном Интернет-сайте администрации Воротынского муниципального района: http://vorotynec.omsu-nnov.ru; через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Воротынского района; на стендах Управления образования администрации Воротынского муниципального района, образовательных организаций, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами Управления образования или образовательных организаций при личном контакте, с использованием средств информационно-коммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения всеми образовательными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
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Муниципальные бюджетные дошкольные образовательные организации  на территории Воротынского муниципального района

	№ п/п 
	Полное наименование ДОУ 
	Почтовый адрес.
График приема граждан
	Номер контактного телефона 
	Электронный адрес (e-mail:) 
	ФИО 

руководителя 

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Отарский детский сад № 1 «Колосок»
	606260 Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Отары, 

ул.Молодёжная, д.223 

понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	67-1-35
	kolosock.otary@yandex.ru
	Февралева 

Наталья 

Ивановна

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Воротынский детский сад № 2 «Светлячок»
	606260 Нижегородская обл. Воротынский р-н, 

п.Воротынец

ул.Космонавтов, д.4

понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-17.00

пятница-8.00-12.00
	2-14-76
	svetlyak2 @yandex.ru


	Фролова 

Вера

 Юрьевна

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Огнёв-Майданский детский сад № 3 «Снежинка»
	606264 Нижегородская обл. Воротынский р-н, 

с.Огнёв-Майдан, 

ул. Молодёжная, д.15 

 понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	47-1-75
	og-maidan@mail.ru
	Хохрина 

Людмила 

Владимировна

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Воротынский детский сад № 4 «Солнышко»
	606260 Нижегородская обл. Воротынский р-н, 

п.Воротынец 

пер.Комсомольский, д.3

 понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-17.00

пятница-8.00-12.00
	2-11-62
	vorotsolnishko@yandex.ru
	Хохрина

Елена

Николаевна



	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Воротынский детский сад № 5 «Родничок»
	606260 Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец, 

микрорайон Молодёжный, д.2а 

понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-17.00

пятница-8.00-12.00

	2-17-17   
	rodnik-vrt@yandex.ru

	Полуэктова 

Нина 

Геннадьевна



	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Воротынский детский сад № 6 «Золотой ключик»
	606260 Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Воротынец 

ул.Мелиораторов д. 9 

 понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-17.00

пятница-8.00-12.00
	2-26-76
	mvg-1952@mail.ru
	Кувшинова Надежда Викторовна


	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Семьянский детский сад № 7 «Белоснежка»
	606267 Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Семьяны, 

ул.Школьная, д.4

понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	35-3-25
	d.sad7semyani@yandex.ru 
	Новоселова 

Ольга

 Петровна

	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Михайловский детский сад № 8 «Ручеёк»
	606272 Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Михайловское, ул.Победы, д.17а

понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	39-2-91
	MBDOUMixailovskiy@yandex.ru 
	Малышева Елена 

Ивановна

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Красногорский детский сад № 9 «Вишенка»
	606278 Нижегородская обл. Воротынский р-н, 

п.Красная Горка, 

ул.Береговая, д.16

понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	34-1-32    
	 atv060770@mail.ru
	Афёрова 

Татьяна 

Викторовна

	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Фокинский детский сад № 11 «Волжанка»
	606270 Нижегородская обл. Воротынский р-н, с.Фокино, ул.Мира, д.3А  

 понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	49-2-88
	t.nikolaewna2012@yandex.ru 
	Чиркова 

Татьяна 

Николаевна

	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Кузьмиярский детский сад № 12 «Алёнушка»
	606268 Нижегородская обл. Воротынский р-н, п.Кузьмияр, 

ул.Центральная, д.14   

 понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	63-1-24
	alenyhka12@yandex.ru
	Ревина 

Лилия 

Рафаиловна

	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Тришкинский  детский сад № 13 «Василёк»
	606269 Нижегородская обл. Воротынский р-н, 

д.Александровка, 

ул.Александровская, д. 27 

 понедельник-8.00-12.00

среда-13.00-16.00

пятница-8.00-12.00
	38-1-34
	trisckinskaya.s-s@yandex.ru 
	Золотова 

Тамара 

Вениаминовна
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ РЕБЕНКА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ

ОРГАНИЗАЦИЮ, РЕАЛИЗУЮЩУЮ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ 

ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЙ САД)

__________________________________________

        ( наименование организации, Ф.И.О. руководителя)

__________________________________________                    

от __________________________________

                                     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу: __________

__________________________________________

                                (адрес места жительства)

телефон: ____________________________

E-mail: ______________________________

Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления  в  муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение ________________________________

                                                                                    (наименование МБДОУ)

________________________________________________________________________________

моего ребенка _______________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка)

________________________________ года рождения

                    (дата рождения)

Основание для зачисления ребенка в МБДОУ на льготных основаниях:

(наименование льготы, документ, подтверждающий льготу, регистрационный №, дата выдачи, кем выдан)

________________________________________________________________________________

Желаемая дата поступления в ДОО  _____________________________________

Сведения,   необходимые  для   заполнения   межведомственного  запроса:

________________________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое указать):

Телефонный звонок (Номер телефона ___________________________________)

Почта (Адрес ________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _________________________________)

"__" ______________ 20__ г.                                            ______________________

Я, ______________________________________, даю согласие на обработку сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение (наименование организации) вышеуказанных персональных данных в целях организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

"__" ______________ 20__ г.                          ______________________
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ЗАЧИСЛЕНИИ РЕБЕНКА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ

ОРГАНИЗАЦИЮ, РЕАЛИЗУЮЩУЮ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ 

ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЙ САД)

Заведующему МБДОУ ________________

____________________________________

от _________________________________

____________________________________,

(ф.и.о. заявителя)

проживающего по адресу: 

____________________________________

____________________________________,

Тел. дом.: ___________________________

Тел. моб.: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить ребенка ______________________________________________

                                                          (ф.и.о. ребенка)

________________________________________________________________________________

(полная дата рождения ребенка)

в МБДОУ ___________________________________________________________

Предполагаемая дата зачисления ребенка в детский сад ____________________

                                                                                                                                     (месяц, год)

Сведения о родителях:

Мать _______________________________________________________________

(ф.и.о., место работы, телефоны)

________________________________________________________________________________

Отец _______________________________________________________________

(ф.и.о., место работы, телефоны)

________________________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое  указать):

Телефонный звонок (Номер телефона ___________________________________)

Почта (Адрес ________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _________________________________)

"__" ______________ 20__ г.                          ______________________

Я, ______________________________________, даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение МБДОУ вышеуказанных персональных данных в целях организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

"__" ______________ 20__ г.                          ______________________
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Форма уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО

_________________________

                                                                                                                                                  (ФИО заявителя)

Уведомление о постановке на учет для зачисления в ДОО

Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению от «___» _________ 20___ г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), (о переводе ребенка) принято решение о постановке ________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество ребенка)

на учет для зачисления в ДОО.

Подпись ________________ Ф.И.О. __________________________

Должность _______________________

                                    (выдавшего уведомление)

"___" _________________ 20___ г.
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Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _______________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________

____________________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

____________________________________________________________________

(указание причины отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________.

                                                                                         (дата подачи заявления)

Дата ____________________

______________________                             ________________________

(должность специалиста)                                                                            (подпись специалиста)
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Блок-схема 
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КНИГА УЧЕТА БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ

	№

п/п
	Дата

регистрации


	Ф.И.О.

ребенка
	Дата

рождения

ребенка
	Домашний

адрес,

телефон

(домашний,

мобильный


	Информация о

родителях

(законных

Представителях): Ф.И.О., паспортные данные одного из родителей (законных представителей)
	Вид льготы,

документы, подтверждающие право на

внеочередное (первоочередное) устройство

ребенка в ДОО

(№, дата выдачи, кем

выдан документ)
	Желаемое время приема ребенка в ДОО (число, месяц, год)
	ДОО, куда

желают

устроить

ребенка,


	Дата зачисления ребенка в ДОО
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ОТЧЕТ

О ДВИЖЕНИИ КОНТИНГЕНТА ПО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

 _____________________________ на 01.00.20__ г.

	Контрольный норматив

к лицензированию
	Численность детей

на 01.00.20__ г.
	Количество предполагаемых

свободных мест на 01.06.20___ г.

(по возрастам)

	1
	2
	4

	
	
	от 1

до 1,5 лет
	от 1,5

до 2 лет
	от 2

до 3 лет
	от 3

до 4 лет
	от 4

до 5 лет
	от 5

до 6 лет
	от 6

до 7 лет


Заведующий МБДОУ:

М.П.
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Форма путевки для зачисления в ДОО

Управление образования и молодежной политики администрации Воротынского 

муниципального района

Путевка № 


для зачисления в дошкольную образовательную организацию

Управление образования администрации Воротынского муниципального района направляет в                                                                                                     , 
(наименование ДОО)

Фамилия, имя, отчество ребенка    

Дата рождения   











Домашний адрес ребенка

Путевка выдана «          »                             20       г. 

                                                                                                                /                                                          /

                   Председатель Комиссии   
                                                             расшифровка подписи

Телефон для справок Управления образования администрации Воротынского муниципального района               
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ РЕБЕНКА 

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ, РЕАЛИЗУЮЩУЮ 

ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЙ САД)

__________________________________________________

       (наименование организации, Ф.И.О. руководителя)

__________________________________________                    

от __________________________________

                                     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу: 

__________________________________________

__________________________________________

                             (адрес места жительства)

телефон: __________________________________

E-mail: ____________________________________

Заявление

Прошу перевести моего ребенка ___________________________________

                                                                                                   (Ф.И.О. ребенка)

_____________________________________, _________________ года рождения, 

из МБДОУ __________________________________________________________.

в МБДОУ ___________________________________________________________.

Желаемая дата зачисления ребенка в детский сад __________________________

                                                                                                                                     (число, месяц, год)

Сведения о родителях:

Мать _______________________________________________________________

(ф.и.о., место работы, телефоны)

________________________________________________________________________________

Отец ________________________________________________________________

(ф.и.о., место работы, телефоны)

________________________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое  указать):

Телефонный звонок (Номер телефона ___________________________________)

Почта (Адрес ________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _________________________________)

"__" ______________ 20__ г.                          ______________________

Я, ______________________________________, даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение (наименование организации) вышеуказанных персональных данных в целях организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

"__" ______________ 20__ г.                          _____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Воротынского муниципального района

Нижегородской области

от __________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНАМИ ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА ОТ ЛИЦ, ЖЕЛАЮЩИХ УСТАНОВИТЬ ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО) НАД  НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМИ ГРАЖДАНАМИ НА ТЕРРИТОРИИ ВОРОТЫНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент определяет предоставление  муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее – Административный регламент). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами  на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, межведомственного взаимодействия с органами муниципальной власти, органами местного самоуправления и подведомственными им организациями (если при предоставлении услуги требуется межведомственное взаимодействие), а также порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются граждане, желающие принять ребенка на воспитание в свою семью, а именно: граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации и желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, принять их под опеку (попечительство) или в приемные семьи, а также граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- о графике и часах приема получателей муниципальной услуги;
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.2. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- письменного обращения заявителей, в том числе по электронной почте, на электронный адрес Управления образования и молодежной политики Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Управление); 
- личного обращения граждан непосредственно в Управление, в том числе по каналам телефонной связи;
- средств массовой информации;
- на сайте Управления;
- иных не запрещенным законом способов.

Заявитель может обратиться за получением услуги лично или в электронном виде с использованием электронной почты федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» www.gu.nnov.ru (далее в тексте - Портал), а также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы Управления:

606260, Нижегородская область, р.п.Воротынец, пл. Советская, д. 6.

Телефон/факс 8(83164) 2-14-72.

Адрес электронной почты: vuo@sinn.ru  
Официальный сайт: http://vorotynec.omsu-nnov.ru 
График работы: 

понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов 

пятница с 8.00 до 16.00 часов

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны Управления: 

- сотрудника Управления образования, ответственного за информирование: 

(83164) 2-01-51;

График приема граждан специалистом Управления образования:

Вторник – 9.00-12.00

Среда – 09.00-12.00

Четверг – 13.00-16.00

- начальника Управления образования: (83164)2 -24-74.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- своевременность предоставления информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность предоставляемой информации.

1.3.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги. 

Консультации (справки) предоставляются специалистом Управления, в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данных действий (далее – специалист Управления) при личном обращении, посредством телефона,  электронной почты, официального Интернет-сайта.

1.3.6. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте, опубликован в периодическом печатном издании. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.
1.3.7. На информационных стендах, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:

- порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе административный регламент;
- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, в том числе документов, которые подлежат получению по каналам межведомственного взаимодействия, а также документов, которые являются результатами оказания необходимых и обязательных услуг;

- образцы заполнения бланков заявлений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- режим работы соответствующих подразделений;
- банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины;
- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;
- блок-схема.

1.3.7.1. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» предоставляется администрацией Воротынского муниципального района и осуществляется через ее структурное подразделение – Управление образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района, исполняющий отдельные государственные полномочия деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.
Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является специалист Управления.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- предоставление гражданам информации;

- постановление администрации Воротынского муниципального  района о назначении опекуна (попечителя) или о создании приемной семьи;
- заключение Управления образования администрации Воротынского муниципального района о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем). 

Заключение Управления  образования администрации Воротынского муниципального района о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) является основанием для постановки гражданина на учет в качестве лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), либо для оформления договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью, либо для подачи заявления в суд об усыновлении (удочерении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи запроса с приложением всех необходимых документов, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных систем, в том числе с использованием Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, официального портала органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/., не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. 
2.4.2. Если окончание сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
2.4.3. Прохождение административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующие сроки:

- время ожидания в очереди при подаче заявителем документов запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;
- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;
- время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 10 минут;
- время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Срок устного информирования – не более 15 мин.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказом здравоохранения Российской Федерации от 10 сентября 1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;
- Законом Нижегородской области от 29.12.2004 № 161-З «Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в муниципальной защите, в Нижегородской области»;
- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 №423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
- постановлением Правительства Нижегородской области от 22.12.2009 года № 952 «Об утверждении административного регламента министерства образования Нижегородской области по исполнению муниципальной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по Нижегородской области»;
- решением Земского собрания Воротынского муниципального района Нижегородской области от 19.02.2015 г. №10 «Об утверждении Положения об Управлении образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области».
Иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных услуг.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя, и порядок их предоставления:
2.6.1. для предоставления информации: заявление о предоставлении информации об установлении опеки;
2.6.2. для установления опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (приложение № 2);
б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

- для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, иной документ, подтверждающий доходы:

- пенсионное удостоверение;
- справка о суммах пенсии - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ПФР, МО РФ, МВД РФ, ФСБ РФ, ФСИН РФ, ФСКН РФ;
- справка 3-НДФЛ - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ФНС РФ;
- налоговая декларация - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ФНС РФ;
- справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица;

в) копия финансового лицевого счета с места жительства – лично заявителем и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в органах местного самоуправления или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение:

- договор найма жилого помещения – лично заявителем;

- договор социального найма жилого помещения - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в органах местного самоуправления;
- свидетельство о муниципальной регистрации права на недвижимое имущество – лично заявителем;
- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- свидетельство о праве наследования – лично заявителем;
- договор о безвозмездной передаче жилья в собственность - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в органах местного самоуправления, МО РФ, МВД РФ;
- договор дарения – лично заявителем;

 г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, выдаваемая отделением полиции по обслуживанию Воротынского района МО МВД России «Воротынский» - лично заявителем;
д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации – лично заявителем;
е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке) – лично заявителем;
ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью – лично заявителем;
з) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации, выдаваемый ГКУ СРЦН Воротынского района – лично заявителем;
и) автобиография – лично заявителем;
к) паспорт гражданина РФ – лично заявителем.
Документы, предусмотренные подпунктами «б» - «г» принимаются в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д», - в течение 6 месяцев со дня выдачи.
2.7. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. Административного регламента;
- представление указанных документов не в полном объеме;
- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений;

- невозможность прочтения представленных документов;
- за предоставлением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, указанных в перечне;
- отрицательный вывод в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;
- отсутствие регистрации брака между лицами, желающими быть приемными родителями одного и того же ребенка;
- наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами, заболеваний, при которых они не могут принять ребенка под опеку (попечительство);
- отсутствие у лиц, выразивших желание стать опекунами (попечителями), постоянного места жительства;
- наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами (попечителями), на момент подачи заявления судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);
- справка о суммах пенсии, выдаваемая ПФР, МО РФ, МВД РФ, ФСБ РФ, ФСИН РФ, ФСКН РФ;
- справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица, выдаваемая ПРФ;
- справка 3-НДФЛ и налоговая декларация, выдаваемые ФНС РФ;
- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления,  предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, выдаваемая отделением полиции по обслуживанию Воротынского района межмуниципального МО МВД России «Воротынский»;
- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства, выдаваемая органами местного самоуправления;
- копия финансового лицевого счета с места жительства, выдаваемая органами местного самоуправления;
- документ, подтверждающий  право пользования жилым помещением.

2.10. Порядок и размер взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуг и при получении результата предоставления муниципальной  услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 10 минут.
Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Прием и регистрацию письменных обращений осуществляет специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги. Специалист определяет право у заявителя на получение муниципальной услуги, в случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги, готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения.
Специалист Управления принимает и регистрирует подаваемые документы в соответствующем журнале 
регистрации с указанием даты обращения. При поступлении письменного обращения на адрес электронной почты специалист Управления по этому адресу направляет уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.
Время регистрации письменного обращения, направленного по электронной почте, составляет не более 1 дня с момента его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/) специалист Управления, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги.
2.13.1. Рабочее место, кабинет лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.
Рабочее место, кабинет лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.
2.13.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.
Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).
2.13.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов.
Места, в которых предоставляется муниципальной услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.13.4. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.
2.13.5. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения бланков заявлений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- режим работы;
- банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины;
- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;
- блок-схема.

2.13.6. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
-  знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие муниципальную или иную охраняемую законом тайну;
- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.14.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;
- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.14.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;
- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте http://vorotynec.omsu-nnov.ru и на едином портале муниципальных услуг.
2.15.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.15.3. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта http://vorotynec.omsu-nnov.ru и единого портала государственных и муниципальных услуг запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.15.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.15.5. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта http://vorotynec.omsu-nnov.ru и единого портала государственных и муниципальных услуг результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено законодательством Российской Федерации.
2.16. Требования к обеспечению доступности для инвалидов.

Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги.

Обеспечивается: 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

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. Перечень административных процедур.

Порядок проведения мероприятий по предоставлению Управлением муниципальной услуги, состоит из следующих административных процедур:

- предоставление информации заявителям о муниципальной услуге;
- прием и регистрация документов заявителя;
- формирование и направление межведомственных запросов;

- подготовка и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органа (организаций), предоставляющего(щих) муниципальную услугу, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

Документов, которые должны быть представлены в другие организации, в ходе оказания услуги – не имеется.
3.4. Перечень документов, которые необходимых органу (организации), предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях:

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);
- справка о суммах пенсии, выдаваемая ПФР, МО РФ, МВД РФ, ФСБ РФ, ФСИН РФ, ФСКН РФ;
- справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица;
- справка 3- НДФЛ;
- налоговая декларация;
- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;
- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;
- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;
- договор найма жилого помещения;
- договор социального найма жилого помещения;
- копия свидетельства о муниципальной регистрации права на недвижимое имущество;
- выписка из ЕГРП;
- договор о безвозмездной передаче жилья в собственность.

3.5. Порядок осуществления административных процедур.

3.5.1. Предоставление информации заявителям о муниципальной услуге.

3.5.1.1. Основанием для начала действий является личное обращение в Управление, обращение, направленное по почте, по электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, также через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.).
Направленное в электронной форме заявление подписывается простой электронной подписью, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
3.5.1.2. Консультирование граждан на предмет возможности предоставления муниципальной услуги при индивидуальном устном обращении получателя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом Управления в момент обращения. 
Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении получателя лично состоит из времени ожидания получателя в очереди и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 15 минут. 
Максимальный срок информирования при обращении получателя в электронном виде состоит из времени регистрации обращения и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 3 дня.
3.5.2. Прием и регистрация документов заявителя.

 Основанием для начала действий является обращение граждан в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 2.6. Административного регламента) лично, либо в электронной форме, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, через официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.
Специалист Управления осуществляет прием документов и регистрацию обращений в журнале регистрации в день поступления обращения. 
При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, официальный портал органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/) должностное лицо, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).
В ходе приема специалист Управления производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений, действительность основного документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку сведений, указанных гражданином в заявлении, со сведениями в основном документе, удостоверяющем личность гражданина.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.
В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, специалист Управления возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист Управления регистрирует запрос с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, содержания заявления. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. 
Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – уведомление о регистрации обращения.

3.5.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основание для начала действий является регистрация обращения (заявления) в Управление.
Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в Управление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу или курьерской доставкой.
Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, должен содержать следующие сведения:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных и государственных услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
9) информация о факте получения согласия на обработку персональных данных (если требуется).
Межведомственный запрос подписывается руководителем Управления, либо должностным лицом, уполномоченным руководителем Управления.
После направления межведомственного запроса, представленные в Управление документы передаются специалисту Управления, ответственному за их рассмотрение.
В случае если для предоставления муниципальной услуги представление документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, не требуется, а также в случае представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителем по собственной инициативе, представленные в Управление документы передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение, без формирования и направления межведомственного запроса.

Максимальный срок для выполнения административных действий не должен превышать 3 рабочих дня с даты регистрации представленных в Управление документов.
3.5.4. Подготовка и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги.
Подготовка и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги состоит из следующих административных действий:

- обследование условий жизни  заявителя;
- экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства);
- подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем). 
Обследование условий жизни  заявителя.
Основанием для проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), является его заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем). 
В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или постановки на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), специалист Управления выезжает по месту жительства заявителя и производит обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.
В течение 7 дней со дня подачи заявления и представления документов специалист Управления производит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), 
При обследовании условий жизни заявителя специалист Управления оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с Управлением.
Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя, который прилагается к пакету документов заявителя (Приложение № 3). 
В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина специалистом Управления оформляется акт обследования, который им подписывается и утверждается начальником Управления.
В течение 3 дней со дня утверждения акта обследования данный документ направляется (вручается) гражданину.

Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства).
Специалист Управления проводит экспертизу документов (сверяя копии документов с их подлинниками, отсутствие подчисток и исправлений).
Специалист Управления устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.
При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист Управления готовит заключение о возможности заявителя быть опекуном (попечителем) (приложение № 4).  
В случае положительного заключения о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), специалист Управления готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации Воротынского муниципального района, в течение 2 рабочих дней.
Проект постановления согласовывается в порядке, установленном органом местного самоуправления и передаётся на подпись главе администрации Воротынского муниципального района.
Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в установленном законом порядке Управлением образования и молодежной политики  администрации Воротынского муниципального района, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.
Специалист Управления заносит данные о гражданах, выразивших желание стать опекунами (попечителями) в «Журнал регистрации граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина».
При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), новых сведений о себе Управление администрации Воротынского муниципального  района вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.
Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), снимается с учета:
а) по его заявлению;
б) при получении Управлением сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации назначению гражданина опекуном (попечителем);
в) по истечении 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.
При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть опекуном (попечителем), специалист Управления готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть опекуном (попечителем). Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3  дня.
3.5.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала действий является получение специалистом Управления подписанного постановления администрации Воротынского муниципального района о назначении опекуна (попечителя), либо заключение об отказе в назначении опекуна (попечителя).
Специалист Управления по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, в течение 5 рабочих дней приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), для ознакомления и передачи результата предоставления муниципальной услуги:
- Постановление администрации Воротынского муниципального района о назначении опекуна (попечителя);
- Заключение об отказе в назначении опекуна (попечителя) по желанию заявителя вручается ему лично по месту нахождения Управления в согласованное время либо направляется ему по почте. Одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 5 дней.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудником Управления осуществляется начальником Управления, заместителем начальника Управления.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудником положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля – постоянно.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4.1. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
4.4.2. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;
- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;
- за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

4.4.3. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.1. Обжаловать нарушение предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся заявителем муниципальной услуги или законный представитель.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;
- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений;

- невозможность прочтения представленных документов;
- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;
- с жалобой обратилось ненадлежащее лицо;
- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя орган, оказывающий услугу, должен в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:
- ФИО заявителя;
- ФИО лица, которого он представляет;
- адрес проживания заявителя;
- контактный телефон;
- наименование учреждения, принявшего жалобу;
- содержание жалобы заявителя;
- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.
5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4.2. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.4.3. Жалоба регистрируется в журнале входящих документов.
5.4.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.5. Заявитель вправе обратиться за информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы к должностному лицу, ответственному за организацию рассмотрения жалоб в досудебном порядке. Требование о предоставлении информации и выдаче документов рассматривается в течение 5 дней.
5.6. Действия (бездействие), решения должностного лица Управления осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к:

- начальнику Управления;
- заместителю главы администрации Воротынского муниципального района;
- главе администрации Воротынского муниципального района.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

_________________

Приложение 1

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги



Предоставление услуги



Приложение 2

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»
В орган опеки и попечительства
_________________________________________

_________________________________________
от ______________________________________

             (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я, _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: ___________
_________
________________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства _______________________________________________________
_________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

________________________________________________________________________________
место пребывания ________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания)
________________________________________________________________________________
┌─┐

│   │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)
└─┘ 

┌─┐

│   │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

└─┘ 

┌─┐

│   │ прошу передать мне под опеку (попечительство) _______________________
_________
└─┘

________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

┌─┐

│   │ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

└─┘

________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ____________________________________
                                                                                           (указывается наличие

________________________________________________________________________________
у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

________________________________________________________________________________
информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

________________________________________________________________________________
деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

Я, _______________________________________________________________________
___,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                                                                                  _____________________________________

                                                                                                                                     (подпись, дата)
Обязуюсь:

1. Своевременно сообщить об окончании школы, училища опекаемым, смене места жительства.

2. В 10-ти дневный срок сообщить о возвращении родителей из мест лишения свободы.

3. В случае переплаты опекунского пособия вернуть деньги обратно.

4. Два раза в год (10-15 октября, марта) представлять справки об обучении подопечного, достигшего 16 лет.

Дата:______________                                                                                  Подпись:___________

Я (Ф.И.О., г.р.)___________________________________________________________________
согласен (согласна), чтобы моим опекуном (попечителем) был (а)________________________
________________________________________________________________________________
Дата:   _____________                                                                                  Подпись:___________

Приложение 3

к административному регламенту Администрации Воротынскогоо муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание

стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

на воспитание в иных установленных семейным законодательством

Российской Федерации формах

«____»_______________ 201_г.

 (Дата составления акта)

Дата обследования "__" _________________ 20__ г.

Фамилия,   имя,  отчество  (при  наличии),  должность  лица,   проводившего обследование ___________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни _________________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество

_______________________________________________________________________________;

                       (при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
                            (когда и кем выдан)

место жительства _______________________________________________________________
                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

________________________________________________________________________________
место пребывания _______________________________________________________________
                     (адрес места фактического проживания и проведения

________________________________________________________________________________
                               обследования)

Образование ____________________________________________________________________
Профессиональная деятельность __________________________________________________
________________________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает ___________________________________________,

                                     Фамилия, имя, отчество (при наличии)

составляет ________ кв. м, состоит из _________________________ комнат, размер

каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на _______

этаже в _______ этажном доме.

Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный  и  т.п.;  в  нормальном

состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество

окон и пр.) ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): __________________________________
________________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) ______________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр,  занятий

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и

проживают фактически):

	Фамилия,  имя,    
отчество  (при    
наличии)
	Год     
рождения
	Место работы,  
должность или  
место учебы
	Родственное 
отношение
	С какого времени     
проживает на   
данной жилой   
площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина __________________________
________________________________________________________________________________
    (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

________________________________________________________________________________
                    с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) _________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью _____________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

Дополнительные данные обследования _____________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах _________________________
________________________________________________________________________________
      (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных

________________________________________________________________________________
                              обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ________________________________________
Начальник РУО и МП                  ______________    ______________________

                                       (подпись)            (Ф.И.О.)

                                                                       М.П.

Приложение 4

к административному регламенту Администрации Воротынского муниципального района  на  предоставление муниципальной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»
Заключение

о возможности быть приемным родителем
Ф.И.О.(полностью, отчество - при наличии)одного супруга 


___

________________________________________________________________________

Дата рождения: _________________________, зарегистрированный по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                      (с указанием почтового индекса)        
Проживающий(щие)по адресу__________________________________________________________________







__________________________________ 

                      (с указанием почтового индекса)                                
Характеристика семьи(состав, длительность брака(при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к приему ребенка в семью, характерологические особенности кандидата в усыновители, опекуны(попечители), приемные родители, патронатные воспитатели); при усыновлении(удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение), при установлении опеки (попечительства)- согласие всех совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном(попечителем), на прием ребенка(детей) в семью).
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образование 
и 
профессиональная
 деятельность  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих
 усыновлению
 (удочерению)) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью - ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (детей)(количество детей, пол,  возраст, особенности характера, внешности, согласие/несогласие гражданина  принять в семью ребенка, имеющего отклонения в развитии; в случае согласия  гражданина принять в семью такого ребенка необходимо указать наличие у гражданина условий для воспитания такого ребенка, а также дать оценку соответствия пожеланий гражданина относительно количества и возраста детей, которых он хочет принять в семью, 
его возможностям: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Заключение о возможности/невозможности граждан(ина)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(-лей))быть кандидатами(ом) в усыновители или
___________________________







__

опекуны (попечители):(в том числе: если количество детей, которых гражданин желает принять в
_________











__

семью, больше, чем позволяют его социально-бытовые условия, указывается количество детей,
____________________________________________________________________________________________________

которых гражданин имеет возможность принять в семью, а также указывается рекомендуемый органом опеки и













___

попечительства возраст ребенка (детей), который может быть передан на воспитание в данную семью) 














___
_Начальник РУО и МП_    ___________

   ___________________________
должность                      подпись             фамилия, имя, отчество (при наличии)

Прием и регистрация заявления и документов заявителя (1 рабочий день)





Проверка и уведомление об отказе в приеме 


документов





Проверка и регистрация заявления и документов





Рассмотрение документов и принятие решения о зачислении либо отказ в зачислении; издание распорядительного акта о зачислении в МОО (5 рабочих дней)





Направление заявителю уведомления о зачислении


либо об отказе в зачислении в МОО


(1 рабочий день)





Заявитель





Устное обращение в Управление образования





Письменное обращения в Управление образования или в МАУ «МФЦ»





Единый интернет Портал государственных и муниципальных услуг федеральной государственной системы








Лично (Управление образования, МАУ «МФЦ»)








Интернет-сайт Управления образования или администрации Воротынского муниципального районак





Почта, электронная почта (Управления  образования)





Регистрация устного обращения





Предоставление ответа в устной форме (консультация заявителя) 





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Управление образования





МАУ «МФЦ»





Направление заявления в Управление образования для рассмотрения и оказания услуги. 





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

















Подготовка письменного мотивированного отказа  в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка письменного ответа заявителю





Сбор информации для ответа заявителю





Передача  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в МАУ «МФЦ»





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) ответа заявителю





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Выдача ответа заявителю





Передача ответа в МАУ «МФЦ»





Направление заявления о предоставлении


муниципальной услуги





Обращение лица, не являющегося родителем ( законным представителем)





Обращение лица, являющегося родителем (законным представителем)





Отказ в приеме документов





Прием и регистрация заявления в журнале регистрации 


входящих документов МОО





Наложение резолюции директора МОО и передача заявления на исполнение





Заявление соответствует предъявляемым требованиям





Подготовка специалистом МОО информации о текущей успеваемости либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости





Подготовка специалистом МОО уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 


причин отказа





Получение заявителем результата 


муниципальной услуги





   Заявитель 





  Направление заявления





             Использование 


 информационных технологий





    Почтой 





     Лично 





          Прием и регистрация 


                     заявления





          Заявление соответствует 


     установленным требованиям





Отказ в предоставлении                                        муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Ответ должностного лица, содержащий информацию об образовательных программах, и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках





Отказ в приёме документов





Обращение заявителя (Управление образования и молодёжной политики) или ДОУ с завление о постановке на учёт с заявлением о переводе





Нет


свободных


мест








Зачисление ребенка в ДОУ





Отказ в зачислении ребенка в ДОУ





Заявитель не явился или не предоставил не все документы





Заявитель


явился и


представил


все документы





Обращение заявителя в ДОУ для зачисления





Решение о зачислении





Есть 


свободные 


места





Комплектование (доукомплектование)





Постановка ребенка на учёт





Отказ в постановке на учёт





Рассмотрение заявления





Регистрация заявления





Прием и регистрация документов от заявителя (1 рабочий день)





Заключение о невозможности гражданина быть опекуном 


(2 рабочих дня)








Заключение о возможности гражданина быть опекуном (2 рабочих дня)





Предоставление услуги





Уведомление заявителя  о предоставлении услуги





Выдача постановления о назначении опекуна (1 рабочий день)





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Отказ от предоставления услуги





Рассмотрение заявления и принятие решения (15 рабочих дней)





Межведомственное взаимодействие (3 рабочих дня)








