
АДМИНИСТРАЦИЯ
НОЖАЙ-ЮРТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

15.12.2016 г. 
№ 102

Об Административном регламенте

В соответствии с Положением МУ «Управление образования Ножай- 
Юртовского муниципального района», администрация Ножай-Юртовского 
муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 
согласно приложению 1.

2. Данное постановление разместить на официальном сайте 
администрации Ножай-Юртовского муниципального района.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы администрации Ножай-Юртовского
муниципального района А.У. Исмаилова.

Глава администрации
Ножай-Юртовского муниципального района

Верно:
Начальник организационного отдела 
Алхазурова Р.Х.

В.С. Геремеев



Приложение 1
к постановлению администрации 

Ножай-Юртовского муниципального района 
от « / f » / А  2016 г. № / 0 1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги: "Зачисление в образовательное

учреждение”

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги "Зачисление в образовательное учреждение” (далее по тексту - 
Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и 
доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
потребителей муниципальной услуги; определения сроков и 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

•Конституцией Российской Федерации;
•Законом РФ от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";
• Типовыми положениями о соответствующих типах образовательных 

учреждений";
• Правилами приема в муниципальные образовательные учреждения, 

утв. Приказом МОиН ЧР от 11.05.2010 №650;
• Уставами образовательных учреждений;
•Учебными планами образовательных учреждений;
• Годовыми календарными учебными графиками образовательных 

учреждений;
•иными нормативными правовыми актами.
1.3. Разработчик Регламента - ответственный за организацию 

предоставления муниципальной услуги -  муниципальное учреждение 
«Управление образования Ножай-Юртовского муниципального района».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге является открытой и 
общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется муниципальными образовательными учреждениями в устной 
форме (при личном обращении граждан за информацией), по телефонам, а 
также посредством размещения соответствующей информации в средствах 
массовой информации или на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги.



2.2. Основными требованиями к информированию граждан о 
муниципальной услуге являются:

- достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм представляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность представления информации.

2.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
состоит из трех направлений.

2.3.1 Широкое информирование, производится путем:
•размещения информации в средствах массовой информации 
•размещение информации в сети Интернет (Приложение 1).
2.3.2 Информирование по запросу осуществляется следующим путем: 
•По телефонам указанным в Приложении 1. Длительность обращения в

данном случае не должна превышать 10 минут.
2.3.3 Информирование в месте оказания услуги: личное

консультирование руководителя образовательного учреждения в порядке 
живой очереди, а так же размещение информации на информационных 
стендах.

2.4. Помещения для оказания муниципальной услуги в
образовательных учреждениях соответствуют требованиям СанПиН, кроме 
того оборудованы стульями в количестве не менее 3 штук.

2.5. Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения 
закона о персональных данных осуществляются следующие меры:

•Прием ведется по одному посетителю;
• Данные принимает и фиксирует ответственное должностное лицо;
• Все данные передаются непосредственно руководителю 

образовательного учреждения.
2.6 Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно; 

причиной отказа в предоставлении услуги могут служить основания, 
предусмотренные нормативными документами.

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 
следующие процедуры:

•Прием и регистрация заявителей, с записью в соответствующий
журнал;

• Рассмотрение заявления от заявителя;



•Предоставление документов заявителем для получения услуги;
•Предоставление муниципальной услуги.
3.2 Основанием для начала действий по предоставлению

муниципальной услуги является прием заявления от заявителя и регистрация 
его в журнале.

3.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, 
назначается руководителем образовательного учреждения.

3.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:
• Определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и 

необходимой для его исполнения;
• Определить правомочность получения заявителем запрашиваемой 

услуги.
3.5. По результатам обработки издается приказ о зачислении в 

образовательное учреждение;
3.6. Должностное лицо информирует заявителя о наличии желаемой 

услуги и о порядке получения данной услуги в порядке, оговоренном при 
принятии запроса.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определяемых административными процедурами по предоставлению услуги 
осуществляется начальником МУ «Управление образования Ножай- 
Юртовского муниципального района», а также должностными лицами 
органов, участвующих в предоставлении услуги.

4.2 Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается приказом начальника МУ «Управление образования Ножай- 
Юртовского муниципального района» на основании должностных 
обязанностей сотрудников.

4.3 Периодический контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения 
положений настоящего административного регламента, инструкций, 
содержащих порядок предоставления услуги. Периодичность осуществления 
такого контроля устанавливается начальником управления образования.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
( бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а 
также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги 
определяется в соответствии с действующим законодательством РФ и 
нормативно - правовыми актами.



Приложение №1

Наименование 
общеобразовательного 

учреждения, юридического лица 
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