                                                               Приложение № 2 к постановлению

     Администрации Орловского района

от  « ___»   ___________201 г.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных бюджетных  общеобразовательных организациях Орловского района»

1. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных бюджетных общеобразовательных организациях Орловского района» (далее - Регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по реализации указанной  муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия Управления образования Орловского района (далее – УО Орловского района) с заявителями, муниципальными бюджетными общеобразовательными организациями Орловского района (далее – организации), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся, сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.2. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в УО Орловского района (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- непосредственно в муниципальных бюджетных образовательных организациях (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

1.3.4. Для получения информации о зачислении в организацию заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в организацию;

- по телефону в организацию;
- по адресу электронной почты организации;

- через Интернет-сайт организации.

    1.3.5. Если информация, полученная в организации, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника УО Орловского района, специалиста, курирующего предоставление муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

   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.

  1.3.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование; 
- публичное информирование.
  1.3.8.Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

 1.3.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками УО Орловского района, а также муниципальными бюджетными общеобразовательными организациями при обращении граждан за информацией: 

- при личном обращении; 

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления по предоставлению муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы УО Орловского района или муниципальной бюджетной общеобразовательной организации.

 1.3.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  УО  Орловского района осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).
1.3.12. Публичное  письменное информирование  осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет - сайте Администрации района (htt://orlovsky.donland.ru), официальных Интернет-сайтах муниципальных бюджетных образовательных организаций (приложение № 2 к настоящему административному регламенту), путем использования информационных стендов  в организациях.
Информационные стенды в образовательных организациях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес Администрации Орловского района, в т.ч. адрес Интернет – сайта;

- номера телефонов, адрес электронной почты УО Орловского района;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, предоставляемых гражданином для оформления зачисления в организацию;

- образец заявления о приеме в организацию (приложение № 3 к настоящему регламенту).
1.3.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник УО Орловского района, а также муниципальной бюджетной  общеобразовательной организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения или наименование муниципальной бюджетной общеобразовательной организации.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 
1.3.14. Ответственность за организацию работы по исполнению муниципальной функции возлагается на руководителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга  «Предоставление  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных бюджетных общеобразовательных организациях Орловского района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется УО Орловского района и  общеобразовательными организациями начального, основного общего, среднего общего образования, подведомственными УО Орловского района.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальную бюджетную общеобразовательную организацию и обучение до получения  обязательного общего образования.

Лицам, прошедшим государственную итоговую аттестацию, общеобразовательные организации, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующей образовательной организации.
Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее общее), не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на государственной итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательной организации.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательную организацию на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.

2.4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур.
Сотрудник муниципальной бюджетной общеобразовательной организации принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательную организацию, к заявлению о приеме в общеобразовательную организацию прилагаются следующие документы:

- по очной форме обучения: медицинская карта ребенка; копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта)  для зачисления в 1,10 классы); справка с места жительства; личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода); ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в организацию в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов); аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс).

Копии документов заверяются работником муниципальной бюджетной образовательной организации при сличении с их оригиналом.

2.4.3. Гражданину, подавшему заявление  о приеме (приложение № 3 к настоящему регламенту) в муниципальную бюджетную общеобразовательную организацию, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

2.4.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальную бюджетную общеобразовательную организацию  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.4.5. Решение о зачислении в общеобразовательную организацию должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов. Прием заявлений в первый класс для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года. Для  детей, не проживающих  на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается  с 1 июля текущего года  до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
2.4.6.Основанием приема несовершеннолетних в общеобразовательную организацию любого вида на все уровни общего образования является заявление (приложение № 3) их родителей (законных представителей). 
2.4.7. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной итоговой аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов. 

2.4.8. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

2.4.9. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.4.10. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона от 27.07.2002г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Конвенцией о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11. 1989 (вступила в силу для СССР 15.09.1990); 

- Законом РФ от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановлением Правительства РФ от 04.10.2000  № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11. 2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

             - Приказом 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».

            - Приказом Министерства образования  и науки РФ от 26.12.2013 № 1400 «Об утверждении Порядка  проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;
             - Приказом Министерства образования и науки РФ от 05.08.2014 № 923 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ»;
            - Приказом Министерства образования и науки РФ от 25.12.2013 № 1394 «Об утверждении Порядка  проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить следующие документы:

По очной форме обучения:

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта для зачисления в 1,10 классы);

- справка с места жительства;

- личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода);

- ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в организацию в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);

- аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.6.2. Запрещается 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для отказа в приеме в муниципальную бюджетную общеобразовательную организацию является:

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс);

- противопоказания по состоянию здоровья.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

2.7.2. Основанием для приостановления муниципальной услуги является:

- предоставление неполного пакета документов;

- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной информации.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательной организацией по согласованию с УО Орловского района. 

2.8.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных организациях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.8.3. Количество учащихся не должно превышать вместимости общеобразовательной организации, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

2.8.4. Учебные помещения включают: рабочую зону учащихся (размещение учебных столов для учащихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных  занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

2.8.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным компьютерам  и организации работы.

2.8.6. При наличии в здании организации учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

2.8.7. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

2.8.8. Каждый учащийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха.  Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.
2.8.9. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным компьютерам и организации работы.

2.8.10. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.9.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-оборудование территорий, прилегающих к месторасположению УО Орловского района, организаций местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов;

- оборудование помещений мест предоставления муниципальной услуги местами общего пользования;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в УО Орловского района, организациях стульями, столами для возможности оформления документов;

- соблюдение графика работы УО Орловского района, организаций;

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте Администрации Орловского района, на информационных стендах в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.9.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, блок – схема которых приведена в приложении № 5 настоящего регламента.
3.2. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательную  организацию.
3.2.1. Сотрудником муниципального бюджетной общеобразовательной организации лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальную общеобразовательную организацию (в соответствии с пунктом 2.4.2 настоящего регламента).
3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник организации осуществляет проверку представленных документов: наличия всех необходимых документов для приема в муниципальную бюджетную общеобразовательную организацию, в соответствии с уставом образовательной организации. 
3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальной общеобразовательной организации не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов. Для поступивших  учащихся в течение учебного года – в день обращения.

3.4. Решение о приеме в муниципальную общеобразовательную организацию.

3.4.1. Прием учащихся в муниципальную бюджетную  общеобразовательную организацию оформляется приказом директора: для зачисленных учащихся в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших учащихся в течение учебного года – в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальную бюджетную  общеобразовательную организацию руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальную бюджетную  общеобразовательную организацию, заводится (при поступлении во 2-11 классы ведется) личное дело, в котором хранятся все документы. 

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательной организации. Ответственным за оказание муниципальной услуги является директор.
3.6. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа образовательной организации, образовательных потребностей и запросов обучающихся, и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

3.7. Организация образовательного процесса в образовательной организации осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

3.8. Образовательная организация самостоятельна в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.9. Режим работы образовательных организаций, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций.

3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных организациях Орловского  района».
3.11. Освоение образовательных программ основного общего, среднего общего образования завершается обязательной государственной итоговой аттестацией обучающихся.

3.12. Лицам, прошедшим государственную итоговую аттестацию общеобразовательные организации, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующей образовательной организации.
3.13. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее общее), не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на государственной итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательной организации.

3.14. Лица, не прошедшие государственной итоговой аттестации или получившие на государственной итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно не ранее чем через год государственную итоговую аттестацию.
4. Формы контроля  об  исполнении муниципальной услуги
4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги возлагается на начальника УО Орловского района и должностных лиц УО Орловского района, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

Текущий контроль о соблюдении последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется начальником УО Орловского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Специалисты, осуществляющие прием документов и ведение базы данных несут персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы УО Орловского района, но не чаще одного раза в два года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в УО Орловского района обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник Управления образования Орловского района в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются  не менее 3 специалистов Управления образования Орловского района. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии.

4.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут установленную законодательством персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

 4.4. Порядок и формы контроля о  предоставлении муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы заявителем.

5.2.Предметом обжалования может быть:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми  актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) 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 или при личном приеме на имя начальника УО Орловского района по адресу: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. М.Горького, 60, начальник Управления образования Орловского района – Кубанцев Владимир Сергеевич, тел. 8 (86375) 32-9-27, или в Администрацию  Орловского района, или в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица бюджетного учреждения, 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 или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или должностного лица бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица бюджетнойорганизации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействия) должностных лиц, а также органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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 или бюджетную организацию, должностного лица органа или бюджетной организации, предоставляющих  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган или бюджетная образовательная организация, предоставляющие муниципальную услугу, либо удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, либо отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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 пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Управляющий делами 

Администрации Орловского района                                        З.Н. Дегтярева                       
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График работы

Управления образования Орловского района

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон 

	УО Орловского района


	347510 Ростовская область, Орловский район, поселок Орловский, ул. М.Горького,60
	Понедельник-пятница

8.00-16.00

Перерыв 12.00-13.00
	8 (86375)32-9-27

Телефон курирующего специалиста 

8 (86375)32-7-96


Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных бюджетных общеобразовательных организациях Орловского района»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных  бюджетных общеобразовательных организаций

	
	Образовательные организации
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО директора

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Орловская средняя общеобразовательная школа №1 
	347510, Ростовская область, Орловский район, поселок Орловский, ул. Пионерская, 77
	31-1-86

Ossh1@orlovsky.donpac.ru
	Бабкина Любовь Федоровна

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Орловская средняя общеобразовательная школа № 2


	347510, Ростовская область, Орловский район, поселок Орловский,

 пер.П.Конной Армии, 41 
	31-9-94

Osh2@mail.ru

	Боровскова Ирина Ивановна

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Орловская средняя общеобразовательная школа № 3 
	347510, Ростовская область, Орловский район, поселок Орловский, ул. Коммунальная, 158
	32-4-64 

Ossh3dp@orlovsky.donpac.ru


	Кушнарева Марина Михайловна

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Орловская средняя общеобразовательная школа № 4 
	347510, Ростовская область, Орловский район, поселок Орловский, ул. Лесная, 28
	33-6-61

Ossh4@orlovsky.donpac.ru


	Лопатько Людмила Алексеевна

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Быстрянская средняя общеобразовательная школа 
	347522, Ростовская область, Орловский район, хутор Быстрянский, пер. Майский, 1
	48-5-32

oshbustr@mail.ru

	Чмелева Ольга Николаевна

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Островянская средняя общеобразовательная школа 
	347523, Ростовская область, Орловский район, хутор Островянский, ул. Школьная, 10 
	44-1-37

Ostrov_5@list.ru
	Горбанева Зоя Михайловна

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Черкесская средняя общеобразовательная школа 
	347524, Ростовская область, Орловский район, пер. Школьный, 4
	45-6-46

osshcherk@orlovsky.donpac.ru
	Кравцова Евгения Ивановна

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Пролетарская  средняя общеобразовательная школа 
	347524, Ростовская область, Орловский район, хутор Пролетарский, ул. Школьная,15
	45-7-18

osshprol@orlovsky.donpac.ru
	Серикова Татьяна Стефановна

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Камышевская средняя общеобразовательная школа 
	347525, Ростовская область, Орловский район, хутор Камышевский, ул. Школьная,30
	43-6-47

osshkamisha@yandex.ru
	Ильченко Людмила Анатольевна

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Волочаевская  средняя общеобразовательная школа 
	347527, Ростовская область, Орловский район, поселок Волочаевский, ул. Сердюкова, 19
	49-2-23

vsoshl@mail.ru
	Корякин Владимир Александрович

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Курганенская  средняя общеобразовательная школа
	347526, Ростовская область, Орловский район, хутор Курганный, ул. Почтовая, 10
	55-9-08
osshkurgan@orlovsky.donpac.ru
	Криворотов Анатолий Николаевич

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Каменно-Балковская средняя общеобразовательная школа 
	347511, Ростовская область, Орловский район, хутор Каменная Балка, ул. Школьная, 76
	44-6-31

Oshkamb@mail.ru
	Зимина Нелли Александровна

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Майорская средняя общеобразовательная школа 
	347501, Ростовская область, Орловский район, хутор Майорский, ул. Магистральная, 20
	44-9-33

osshmajorsky@orlovsky.donpac.ru
	Безуглова Татьяна Николаевна

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Донская средняя общеобразовательная школа 
	347530, Ростовская область, Орловский район, хутор Гундоровский, пер. Школьный, 1
	47-5-95

osshdon@orlovsky.donpac.ru
	Естремский Александр Владимирович

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Красноармейская средняя общеобразовательная школа 
	347500, Ростовская область, Орловский район, поселок Красноармейский, ул. Кирова, 37
	21-5-40
osshkrasn@orlovsky.donpac.ru
	Богуш Александр Сергеевич

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Широкинская средняя общеобразовательная школа 
	347502, Ростовская область, Орловский район, хутор Широкий, ул. Школьная, 1-а
	46-5-43
osshshir@orlovsky.donpac.ru
	Чукин Николай Георгиевич
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Заявление родителей (законных представителей) о приеме 

в муниципальную бюджетную образовательную организацию








Директору _________________________

наименование организации)
__________________________(ФИО директора)

 Родителя ___________________________

 (Фамилия Имя Отчество)
Место регистрации:

 



____________________________________

Телефон: ____________________________

Паспорт:
серия ____№_______________

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________ (дата рождения, место проживания)

в____________________класс  Вашей школы.
Окончил(а)______классов школы __________Изучал(а)___________________язык. 

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

С Уставом________________________________________________ознакомлен (а).

(наименование организации)

______________ 




«____»_________________20____года

(подпись)
Приложение № 4 

к административному регламенту
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Блок-схема
последовательности административных процедур
	Выбор родителями (законными представителями) образовательной организации

	
	

	Прием документов от граждан для приема в общеобразовательную организацию

	
	

	Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

Решение о приеме в данную муниципальную общеобразовательную организацию

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательной организации


	
	

	Государственная итоговая  аттестация учащихся.



	
	

	Лицам, прошедшим государственную итоговую аттестацию, образовательные организации, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующей образовательной организации.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее общее), не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательной организации.


