Приложение 6
к постановлению Администрации 

Усть-Донецкого района

от___________№____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и

среднего общего образования».

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования» (далее по тексту - Регламент) определяет сроки, процедурные мероприятия, последовательность действий должностных лиц при предоставлении указанной муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей муниципальной услуги

1.2.1 Получателями муниципальной услуги (заявителями) могут выступать физические лица - (родители (законные представители) несовершеннолетних граждан Усть-Донецкого района.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется образовательными организациями Усть-Донецкого района, реализующими основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - школы), подведомственными отделу образования Администрации Усть-Донецкого района (далее – отдел образования), а также самим отделом образованиям.
Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в школы Усть-Донецкого района или отдел образования, а также посредством обращения на сайты школ Усть-Донецкого района (Приложение №1).
1.3.2 Информация о муниципальной услуге «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования» носит открытый общедоступный характер.
1.3.3 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.

1.3.4. Публичное информирование осуществляют школы путем размещения сведений на своих официальных сайтах и на информационных стендах. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, оборудованы карманами формата А-4, в которых размещаются  информационные листки.

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

1.3.6. В состав размещаемых в порядке публичного информирования материалов входят:

- сведения о порядке оказания муниципальной услуги (перечень и формы документов, которые необходимо представить для получения услуги, сроки оказания услуги);

- сведения о месте нахождения и графиках работы школ, предоставляющих услугу;

- нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.
1.3.7. Ответственное лицо за размещение и обновление указанных информационных материалов на сайте школы назначается директором. 
1.3.8. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной  услуги граждане вправе обращаться в школы лично, посредством телефонной связи, в письменном виде (почтой, электронной почтой, посредством факсимильной связи).
Индивидуальное устное информирование осуществляется путем непосредственного общения с работниками школ, ответственными за реализацию данной муниципальной услуги (при личном приеме либо по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, ответственные работники школ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

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.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через сайт школы либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
1.3.9. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещением на сайте.

1.3.10. Контактная информация школ, предоставляющих муниципальную услугу:
- сведения о сайтах и электронной почте подведомственных школ, предоставляющих услугу (приложение № 1 к Регламенту);
- сведения о месте нахождения и графиках работы подведомственных школ, предоставляющих услугу (приложение № 2 к Регламенту).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования» (далее - услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется школами, подведомственными  отделу образования.
Разработчиком Регламента является отдел образования. Исполнителем муниципальной услуги являются  школы. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный нормативно-правовым актом Ростовской области перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в школу граждан, имеющих право на получение общего образования соответствующего уровня и проживающего на территории, за которой закреплена указанная образовательная организация, или предоставление информации об отказе в зачислении. 
Информация предоставляется посредством размещения соответствующих сведений на официальном сайте школы и на информационных стендах, получение заявителем письменного ответа ответственного работника школы, содержащего информацию о зачислении в школу.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги установлен в Правилах приема обучающихся конкретной образовательной организации.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»);

- Закон Российской Федерации «О гражданстве Российской Федерации» от 31.05.2002 № 62-ФЗ;

- Федеральный закон «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» от 25.07.2002г. №115-ФЗ;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный Закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ;

- Областной закон Ростовской области от 28.12.2010 № 549-ЗС «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

- Областной Закон «Об образовании в Ростовской области» от 14.11.2013 № 26 - ЗС);
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014г. №32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014г. №177 «Об утверждении порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, в другие организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;
- Постановление Администрации Усть-Донецкого района от 23.01.2015 №42 «О закреплении муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций за конкретными территориями муниципального образования «Усть-Донецкий район»;
- Уставы школ.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Приём в школу осуществляется по личному заявлению при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) (далее – заявитель), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 25.07.2002г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (приложение №3 к Регламенту).

2.6.2. В заявлении указываются следующие сведения:

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

б) дата и место рождения ребенка;

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

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

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

2.6.3. Для зачисления в первый класс
- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя; свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;
- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка;
- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
2.6.6. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.7. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в школе на время обучения ребенка.

2.6.8. Для приема в первый класс ребенка в более раннем возрасте (до шести лет шести месяцев) или в более позднем возрасте (старше восьми лет) заявитель дополнительно к вышеуказанным документам предоставляет разрешение учредителя образовательной организации на прием ребенка на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем возрасте или в более позднем возрасте.

2.6.9. При приёме в школу для получения среднего общего образования заявители представляют аттестат об основном общем образовании установленного образца.
2.6.10. Зачисление в порядке перевода из другой общеобразовательной организации осуществляется по личному заявлению заявителя при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя (оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 25.07.2002г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»), а также:

- личного дела обучающегося;

- документов, содержащих информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью организации, из которой переводится обучающийся, и подписью директора школы (уполномоченного им лица).
2.6.11. Родители (законные представители) обучающегося при выборе им освоение образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в формах семейного образования или самообразования), уведомляет об этом выборе отдел образования (приложение №4 к Регламенту).
При выборе обучающимся освоение образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в формах семейного образования и самообразования), родители (законные представители) вышеназванной категории обучающихся обращаются в образовательную организацию с заявлением приложение №5 к Регламенту):
· о переходе с очной формы обучения на получение образования в форме семейного образования, самообразования;
· о проведении промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации обучающегося, получающего образование в формах семейного образования и самообразования (при выборе обучающимся образовательной организации для прохождения аттестации) при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).

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

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

-дата и место рождения ребенка;

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

-формы получения образования.
2.6.12. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в школу не допускается.
2.6.13. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка.

2.6.14. В заявлении о приеме фиксируется факт ознакомления заявителя с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации, уставом и заверяется личной подписью заявителя.

2.6.15. Подписью заявителя также фиксируется согласие на обработку персональных данных и персональных данных ребенка.
2.6.16. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии. 

2.6.17. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в школу, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица, ответственного за прием документов, и печатью образовательной организации.
2.6.18. Образовательная организация с целью проведения организованного приема граждан в первый класс размещает на информационном стенде, на официальном сайте информацию о:

- количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закрепленной территории;

- наличии свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 1 июля.
2.6.19. Для удобства родителей (законных представителей) детей образовательная организация устанавливает график приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания).

2.6.20. На каждого ребенка, зачисленного в школу, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги являются:
- нарушение сроков подачи заявления;

- нарушение требований к форме и комплектности документов;
- отсутствие мест в школе. В случае отсутствия мест в школе заявитель для решения вопроса об устройстве ребенка в другую школу обращается непосредственно в отдел образования Администрации Усть-Донецкого района.
2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- имеющиеся медицинские противопоказания к обучению в школе, подтвержденные заключением медицинского учреждения или психолого-медико-педагогической комиссии;
- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс).
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления услуги, отсутствуют.

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

2.10.1. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга получателям услуги предоставляется бесплатно.
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги

2.11.1. При личной подаче документов для получения услуги ожидание в очереди не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Регистрация заявления получателя услуги осуществляется в течение одного дня.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 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 муниципальной услуги.
2.13.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в кабинетах на рабочих местах ответственных работников школы. 

Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение услуги, времени перерыва на обед.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление услуги, оборудуются персональным компьютером (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме.

2.13.2. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, с утвержденными их формами и примерами заполнения.
2.13.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

2.13.4. В помещениях для предоставления услуги должна учитываться возможность реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на предоставление по их заявлению услуги:
- обеспечение условия беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

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-телекоммуникационных технологий.
2.14.1. На стадии рассмотрения документов получателя муниципальной услуги в школе заявитель имеет право: 

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

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

· получать письменный ответ по существу поставленных им вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· обращаться с жалобой на действие (бездействие) ответственных лиц школы в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

· обращаться с заявлением о прекращении предоставления услуги.

2.14.2. Работники школы, ответственные за предоставление муниципальной услуги: 

· обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов заявителя; 

· запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения запроса документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

· принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.
2.14.3. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
· допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
· допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной за щиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;
· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.14.4. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения документов; 

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения документов;

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги; 

· оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрацию документов от заявителя;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов администрацией школы;
- издание приказа о зачислении в  школу.

Схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 Регламента. 

3.1. Прием и регистрация документов от заявителя

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) предоставление заявителем, поступление по почте или через информационные системы (в случае возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде) в школу заявления о зачислении в школу и комплекта документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего регламента.
3.1.2. Сотрудник школы, осуществляющий прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление вместе с приложенными к нему документами от заявителя, проверяет их на комплектность и полноту заполнения, выдает заявителю расписку о приеме документов и передает документы сотруднику, ответственному за регистрацию.

3.1.3. Время приема документов при личном обращении составляет не более 15 минут.

3.1.4. При поступлении заявления по почте или через информационные системы лицо, ответственное за прием поступающих таким способом документов, принимает посланные документы, переводит (при необходимости) их в печатный вид и передает в день поступления работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для их регистрации в установленном порядке.

3.1.5. Приём заявлений в первый класс для граждан, проживающих на закреплённой территории, начинается с 01 февраля по 30 июня текущего года.

3.1.6. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 01 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

3.1.10. Приём обучающихся в порядке перевода из других образовательных организаций осуществляется в течение всего учебного года.
3.1.11. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых документов.
3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и прилагаемых документов в день регистрации ответственным за регистрацию документов работником на рассмотрение директору школы.
3.2.2. Директор школы лично рассматривает заявление о зачислении и прилагаемые документы на предмет полноты предоставления необходимого списка документов. 

3.2.3. Директор школы обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов. По результатам рассмотрения директор школы выносит решение рекомендовать к зачислению или отказать в зачислении. 

При положительном решении директора школы, документы передаются ответственному за ведение личных дел обучающихся школы, ответственный за регистрацию документов работник школы включает заявителя в проект приказа о зачислении в школу.

В случае отказа в зачислении ответственный за регистрацию документов работник школы письменно извещает заявителя об отказе в предоставлении услуги.
3.2.4. Зачисление ребенка в школу оформляется приказом директора школы в течение 7 рабочих дней после приёма документов.

3.2.5. О зачислении в школу заявитель уведомляется в течение 5 рабочих дней со дня издания приказа.

3.2.6. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в течение 7 рабочих дней со дня подачи заявления.

3.2.7. Зачисление обучающегося в школу в порядке перевода оформляется приказом директора в течение трех рабочих дней после приема заявления и документов с указанием даты зачисления и класса.

3.2.8. Результатом административной процедуры является приказ директора школы о зачислении или письменный отказ о зачислении.
3.2.9. Приказ о приеме детей на обучение размещается на информационном стенде в день его издания.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется директором школы и должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками школы положений Регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги осуществляется специалистами отдела образования и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся не реже 1 раза в год.

4.6. Ответственные лица подведомственных образовательных организаций несут ответственность:

·  за невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

·  за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

·  за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления услуги.
4.7. Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа (должностного лица), исполняющего

услугу

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц школы в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) директору школы, а также в отдел образования.

5.2. Предметом досудебного порядка обжалования являются действия (бездействия) или решения ответственного лица, исполняющего услугу.

5.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу ответственного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Если в письменном обращении заявителя 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, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии ответственных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт и по электронной почте директору школы или в отдел образования. 

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания;

· должность, фамилию, имя и отчество ответственного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.6. Жалоба (обращение) в порядке внесудебного обжалования направляется директору школы, должностному лицу отдела образования (заведующему, заместителю заведующего). 

5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) ответственным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо: 

·  признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги; 

· признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения услуги, действия или бездействие ответственных лиц в судебном порядке.

Начальник отдела по общим, 

организационным вопросам 

и развитию муниципальной службы                                           Т.П. Сидоркина

	
	
	Приложение№1

к административному регламенту муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»


Перечень электронных адресов и официальных сайтов общеобразовательных организаций
	Наименование образовательной организации
	Адрес сайта
	Электронный адрес

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Донецкая средняя общеобразовательная школа №1
	http : //mou udsosh1. narod.  ru

	udsh1@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Донецкая средняя общеобразовательная школа №2
	http://school2004.ucoz.ru/

	school2004@hotmail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Крымская средняя общеобразовательная школа
	http://mouksosh.ru.qq/

	ksosh2006@yandex.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Раздорская средняя общеобразовательная школа
	http://razdorsckaya2011.narod2.ru/

	razdorskay@mail.ru

	муниципальная бюджетная общеобразовательная организация Пухляковская средняя общеобразовательная школа имени Анатолия Вениаминовича Калинина
	http://puhschosh.narod.ru/


	psosh77@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мелиховская средняя общеобразовательная школа
	www.mov-msoch.narod.ru
	msosh@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Апаринская средняя общеобразовательная школа
	http://absosh2012.ucoz.ru 

	asosh@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Нижнекундрюченская средняя общеобразовательная школа
	http://nksosh.ucoz.ru
	nksosh@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Быстрянская средняя общеобразовательная школа
	http://www.ubsosh1@ucoz.ru 
	ubsosh@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Верхнекундрюченская основная общеобразовательная школа
	www.vksosh.ucoz.ru
	vkoh@mail.ru  

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Евсеевская средняя общеобразовательная школа
	www.mbouesosh.ucoz.ru
	esosh_1@mail.ru

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Донецкая открытая (сменная) общеобразовательная школа
	udososh.narod2.ru

	udososh@mail.ru


Приложение№2
к административному регламенту муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»
Информация о руководителях, контактных телефонах и адресах общеобразовательных организаций
Усть-Донецкого района
	Наименование образовательной организации
	Юридический адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Контактный телефон
	Режим работы



	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Донецкая средняя общеобразовательная школа №1
	346550, Ростовская обл., р.п. Усть-Донецкий, ул. Ленина,10
	И.о.

Пронина Ирина Евгеньевна
	8-86351-9-10-81
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-00.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Донецкая средняя общеобразовательная школа №2
	346550, Ростовская обл.,  р.п. Усть-Донецкий, ул. Донецкая, 3
	Лисицына Светлана Александровна
	8-86351-9-13-36
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-00.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Крымская средняя общеобразовательная школа
	346565, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, х. Крымский, ул. Черемушки 24
	Калитвенцева Инна Николаевна
	8-86351-9-45-93
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-30.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Раздорская средняя общеобразовательная школа
	346560, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, ст. Раздорская, ул. Ленина 26
	И.о.
Калитвенцева Татьяна Владимировна
	8-86351-9-22-50
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-12.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальная бюджетная общеобразовательная организация Пухляковская средняя общеобразовательная школа имени Анатолия Вениаминовича Калинина
	346561, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, х. Пухляковский, ул. Школьная 8
	Сычева Наталья Викторовна
	8-86351-9-27-66
	Понедельник-Пятница, с 8-30 до 17-30.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мелиховская средняя общеобразовательная школа
	346562, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, ст. Мелиховская, ул. Крестьянская 42-а
	Тихонова Наталья Игнатьевна
	8-86351-9-24-14
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-00.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Апаринская средняя общеобразовательная школа
	346553, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, х. Апаринский, ул. Донецкая 15
	Толочко Сергей Валентинович
	8-86351-9-81-91
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-00.

Перерыв с 12-00 до 12-40 Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Нижнекундрюченская средняя общеобразовательная школа
	346554, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, ст. Нижнекундрюченская, ул. Центральная 2
	Писковацков Владимир Михайлович
	8-86351-9-31-20
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-30.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Усть-Быстрянская средняя общеобразовательная школа
	346555, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, ст. Усть-Быстрянская, ул. Центральная 23
	Бирюкова Людмила Вячеславовна
	8-86351-9-32-49
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-30.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Верхнекундрюченская основная общеобразовательная школа
	346557, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, ст.Верхнекундрюченская, ул. Центральная 42
	Костылева Наталья Владимировна
	8-86351-9-33-50
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-00.

Перерыв с 12-00 до 12-40

Выходные: суббота, воскресенье

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Евсеевская средняя общеобразовательная школа
	346556, Ростовская обл.,  Усть-Донецкий район, х. Евсеевский, ул. Школьная 8
	Глухова Лариса Павловна
	8-86351-9-36-21
	Понедельник-Пятница, с 8-00 до 16-00.

Перерыв с 12-00 до 12-40 Выходные: суббота, воскресенье


Приложение№3
к административному регламенту муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»
Заявление родителей (законных представителей) о приеме 
в МБОУ ________________среднюю общеобразовательную школу

     




                       Директору 

МБОУ  


__________________

                           (наименование организации)
______



_____________

              (Фамилия И.О. директора)

 Родителя ______________________________ 
                                      (Фамилия Имя Отчество)  
                      Место регистрации:

                                                              Адрес:______________________________ 
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 и место регистрации)
в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов____________________________________________ школы №__________ Изучал(а)___________________язык. 

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

С Уставом, лицензией, свидетельством об аккредитации, режимом работы образовательной организации _________________ ознакомлен(а).

                                                   (наименование организации)

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать__________________________________________________________________

Место работы (с указанием телефона)______________________________________________________________
Отец__________________________________________________________________

Место работы (с указанием телефона)______________________________________________________________
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

2. Копия паспорта одного из родителей (с пропиской);

3. Ведомость отметок по промежуточной аттестации и текущих отметок, заверенная печатью школы (при переходе обучающегося из одной школы в другую в течение учебного года);

4. Аттестат об основном общем образовании (при поступлении в 10 класс).
5. Другие документы (указать какие)
 Дата. Подпись

Приложение № 4

к административному регламенту муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

Заведующему отделомобразования 

Администрации Усть-Донецкого района

М.В.Гагулиной

родителя

________________________________

(Ф.И.О.)

Место регистрации:_______________

________________________________

Место проживания________________

________________________________

Телефон:________________________
Паспорт: серия _______, № _________

Выдан: __________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

1 сентября 2013 года вступил в силу Федеральный закон от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», статья 63 которого предусматривает следующее: «Органы местного самоуправления муниципальных районов и городских округов ведут учет детей, имеющих право на получение общего образования каждого уровня и проживающих на территориях соответствующих муниципальных образований, и форм получения образования, определенных родителями (законными представителями) детей. При выборе родителями детей формы получения общего образования в форме семейного образования родители (законные представители) информируют об этом выборе орган местного самоуправления муниципального района или городского округа, на территориях которых они проживают».

На основании вышеизложенного, информирую Вас о том, что моя дочь (сын) ______________________________________________________________Ф.И.О.
____________________________________________________________________
дата рождения

____________________________________________________________________
место регистрации

____________________________________________________________________
место проживания

обучающаяся (обучающийся) ___ класса МБОУ ___________ обучалась(ся) в МБОУ __________ в очной форме с  «___» _______ ____ года. 

Мы намерены и в дальнейшем продолжать обучение, получая образование вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность – в форме семейного образования,  самообразования (нужное подчеркнуть) (п.2 ч.1 ст. 17 Федерального закона № 273-ФЗ) с правом последующего прохождения в соответствии с ч.3 ст.34 Федерального закона № 273-ФЗ промежуточной, государственной итоговой аттестации (нужное подчеркнуть) в МБОУ ______________.

Дата 





Подпись

Приложение № 5
к административному регламенту муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МБОУ _______________
_______________________________
Ф.И.О.

Родителя (законного представителя)
________________________________

Ф.И.О.

Место регистрации:_______________

________________________________

Место проживания________________

________________________________

Телефон:_________________________

Паспорт: серия _______, № _________

Выдан: __________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
В связи с вступлением в силу с 01.09.2013 года Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» прошу перевести моего сына (дочь) ___________________________________
Ф.И.О.
____________________________________________________________________________________________________________________
дата рождения
____________________________________________________________________________________________________________________
место регистрации
___________________________________________________________________________________________________________________,
место проживания

обучающегося (обучающуюся) ___ класса МБОУ _________ « ___» с очной формы обучения на получение образования в форме семейного образования, самообразования (нужное подчеркнуть) с правом последующего прохождения в соответствии с ч.3 ст.34 Федерального закона № 273-ФЗ промежуточной, государственной итоговой аттестации (нужное подчеркнуть) в МОУ «СОШ № ___».

Дата 










Подпись
Приложение№6
к административному регламенту муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»
Схема 

общей структуры последовательности административных действий

при предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования»


[image: image1]
Предоставление муниципальной услуги завершено





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





издание приказа


о зачислении в


школу.





рассмотрение заявления и прилагаемых документов администрацией школы; решение о зачислении ребенка в школу или об отказе в предоставлении услуги





Регистрация документов в электронной базе входящей корреспонденции





Приём заявлений и проверка представленных документов





Подача заявления (в соответствии с графиком 


работы  школы)





Начало предоставления муниципальной услуги
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