
 

 

  
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

    администрации Городецкого муниципального района 
Нижегородской области 

 

 

   24.02.2016                                                                                                                                    № 292   
О внесении изменений в административный 
регламент, утвержденный постановлением 
администрации Городецкого муниципального  
района от 07.09.2015 г. № 1827 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ                     
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также во 
исполнение распоряжения  Правительства  Нижегородской  области  от  9  
декабря 2015 года № 2206-р «Об утверждении перечней административных 
регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг» 
администрация Городецкого муниципального района  п о с т а н о в л я е т:  

1.Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию 
Городецкого  муниципального района Нижегородской области», утвержденный 
постановлением администрации Городецкого муниципального района 
Нижегородской области от 07.09.2015 г. № 1827 следующие изменения: 

1.1. Пункт 2.15 административного регламента изложить в следующей 
редакции: 

«2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
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. При предоставлении муниципальной услуги в МОО: 
2.15.1.1. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, 

и места ожидания и приема заявителей оборудуются средствами пожарной 
сигнализации. 

2.15.1.2. Места для ожидания оборудуются стульями или кресельными 
секциями либо скамьями (банкетками), столами и канцелярскими 
принадлежностями, необходимыми для оформления заявления. 

2.15.1.3. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах 
специалистов, ведущих прием. 

2.15.1.4. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными 
табличками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и 
должности специалистов, которые осуществляют прием заявителей. 



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

2.15.1.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов 
документов, необходимых для ее предоставления), размещается в холле 
образовательной организации. 

2.15.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ: 
2.15.2.1. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, 

и места ожидания и приема заявителей оборудуются средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 
системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими 
безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

2.15.2.2. Информационные стенды, содержащие актуальную и 
исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных 
услуг согласно Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 
утвержденным постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 №1376, 
размещаются в секторе ожидания и информирования помещения МФЦ. 

2.15.2.3. Помещение МФЦ включает не менее одного окна (иного 
специально оборудованного рабочего места), предназначенного для 
информирования заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, 
о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также 
для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте 
2.15.2.2. настоящего административного регламента. 

2.15.2.4. В помещении МФЦ размещается программно-аппаратный 
комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу 
государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о 
государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ. 

2.15.2.5. Помещения МФЦ оборудуются стульями, кресельными 
секциями, скамьями (банкетками) и столами (стойками) для оформления 
документов с размещением около них форм (бланков) документов, 
необходимых для получения муниципальных услуг. 

2.15.2.6. В помещении МФЦ размещается электронная система 
управления очередью. 

2.15.2.7. Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и 
выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием 
номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника 
МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов. 

2.15.2.8. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуется 
соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного 
питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 
детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального 
закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений». 



2.15.2.9. Помещения, предназначенные для работы с заявителями, 
располагаются на нижнем этаже здания и имеют отдельный вход. В случае 
расположения данных помещений на втором этаже и выше, здание оснащено 
лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, 
в том числе для инвалидов. 

2.15.2.10. В здании организуется бесплатный туалет для посетителей, в 
том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

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

1.2. Подпункт 3.3.1.2. административного регламента дополнить абзацами 
следующего содержания: 

При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления 
муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов: 

-  уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ,  
- уточняет соответствие муниципальной услуги перечню 

предоставляемых муниципальных услуг на базе МФЦ (может ли услуга 
оказываться в МФЦ согласно заключенному с МФЦ соглашению); 

- устанавливает личность заявителя либо личность и полномочия 
представителя заявителя путем сличения документов; 

- проверяет отсутствие в запросе (заявлении) о предоставлении 
муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса 
(заявления), неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления), если он 
(оно) не составляется 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 такое право имеется в договорах, соглашениях и в 
действующем законодательстве); 

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных на 
предоставление муниципальной услуги документах, основаниях для отказа в 
приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, основаниях для приостановления муниципальной услуги (если 
имеется); 

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

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

- регистрирует поступившие документы; 
- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса 

(заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных 
документов; 



- направляет межведомственные запросы, указанные в п. 2.8. 
административного регламента, в течение трех рабочих дней с момента 
поступления запроса (заявления) заявителя;                                                                                   

- направляет в управление образования сформированное, 
сброшюрованное дело по каждому из запросов (заявлений) заявителя в день 
получения ответа на межведомственный запрос либо в случае отсутствия 
межведомственных запросов в течение одного рабочего дня после приема 
запроса (заявления) заявителя.  

При поступлении в управление образования из МФЦ сформированного, 
сброшюрованного дела специалист управления образования обязан 
зарегистрировать дело и передать его для исполнения в МОО в течение 1 
рабочего дня.» 

1.3. Подпункт 3.3.3.5. административного регламента дополнить 
абзацами следующего содержания: 

"Для получения результата в МФЦ заявитель представляет следующие 
документы: 

1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
2) расписку о регистрации запроса (заявления). 
В случае неявки заявителя, МФЦ осуществляет хранение результата 

муниципальной услуги в течение 10 рабочих дней. По истечении срока 
хранения результат муниципальной услуги направляется в управление 
образования, а затем в МОО." 

2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах 
массовой информации и обеспечить размещение  на официальном Интернет-
портале администрации Городецкого района. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 
опубликования  в газете «Городецкий вестник». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                
на  заместителя   главы   администрации  района  по  социальной  политике  
Т.В. Смирнову. 

 
 
 
И.о. главы администрации А.Г. Кудряшов 
  

 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 


