АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы».
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы» (далее – административный регламент), разработан  в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), создает комфортные условия  для потребителей  муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей:

Заявителями для предоставления муниципальной  услуги  являются родители (законные представители) ребенка (потребителя муниципальной услуги).

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане РФ, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний  по состоянию  здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет, проживающие на территории Ливенского района, закрепленной администрацией Ливенского района за Учреждением (далее закрепленная территория) и имеющих право на получение общего образования (далее закрепленные лица), а также граждане, не зарегистрированные на закрепленной территории при наличии свободных мест в Учреждении.

Прием иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом, в учреждения для обучения по основным общеобразовательным программам осуществляется в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 года № 107 «Об утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения».

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Орловской области.

По заявлению родителей (законных представителей)  управление образования администрации Ливенского района  вправе разрешить прием детей в Учреждение для обучения в более раннем возрасте.

Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

Закрепленным лицам может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в Учреждении. В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое Учреждение обращаются в управление образования администрации Ливенского района.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в муниципальных образовательных учреждениях. Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Учреждения  или по электронной почте,  а также получить устную информацию позвонив по телефону (Приложение 1). Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Ливенского района в сети Интернет: www.adm-livr.ru., а также в управлении образования администрации Ливенского района: 303857, Орловская область, город Ливны, улица Курская, дом 14.  

График работы управления образования администрации Ливенского района: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон начальника управления образования: (48677) 2-12-80.

Факс управления образования администрации Ливенского района: (48677) 2-11-79

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы» (далее – муниципальная услуга).     

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление муниципальной услуги осуществляют: муниципальные образовательные учреждения и района (далее по тексту - Учреждения), перечень которых приведен в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 
Организация предоставления муниципальной услуги возложена на Управление образования администрации Ливенского района (далее - Управление образования). Управление образования также обеспечивает организационно-методическое руководство, координацию и контроль за деятельностью Учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений, работники Управления образования, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, которые определяются начальником Управления образования. Участниками исполнения муниципальной функции являются педагогические работники - работники, имеющие высшее или среднее профессиональное образование.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

зачисление в Учреждение.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Предоставление Услуги осуществляется с момента подачи Заявителем заявления в Учреждение, а окончание – зачисление Потребителя  в Учреждение. 
Срок приема и рассмотрения личного заявления с документами,  указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента и регистрации личного заявления в журнале приема заявлений не должен превышать 15 минут.

 Зачисление  детей в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения в в течение 7 рабочих дней  после приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.  Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  составляет 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы», осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 г.№168);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года                № 273 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 31.12.2012 г. № 303);

- Законом Орловской области от 06.09.2013  г. № 1525-ОЗ «Об образовании в Орловской области» («Орловская правда», 10 сентября 2013 г. № 133);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001 г. № 13, ст. 1252);

- Положением об Управлении образования администрации Ливенского района Орловской области, утвержденным решением Ливенского районного Совета народных  депутатов;

- уставом Учреждения;

- настоящим административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для приема детей в Учреждение заявитель предоставляет следующие документы:

· личное заявление по установленной форме (Приложение 2 к настоящему административному регламенту);

· документ удостоверяющий личность заявителя (законного представителя) — предъявляется при подаче заявления;

· ксерокопия  свидетельства о рождении ребенка с предъявлением оригинала;

· ксерокопия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории с предъявлением оригинала;

· ксерокопии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав получателя) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации, заверенные  в установленном порядке — предъявляют  родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства;

· личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее — при приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы;

· документ государственного образца об основном общем образовании — при приеме на ступень среднего (полного) общего образования.

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

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

б) дата и место рождения;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.
Учреждение может осуществлять прием указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается. 

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить отсутствует.

2.7. 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, Орловской области и муниципальными правовыми актами Ливенского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.8.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.8.3. Исполнение документов карандашом.

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

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги закрепленным лицам являются: 

· отсутствие свободных мест в Учреждении;

· подача заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента с нарушением сроков, указанных в п. 3.1.1 настоящего административного регламента;

- возраст ребенка не соответствует указанному в уставе Учреждения возрасту приема детей.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет, в котором происходит непосредственное предоставление запроса на муниципальную услугу размещается в здании Учреждения. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности руководителя Учреждения, осуществляющего прием документов. Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. На первом этаже в здании холла имеется техническая возможность предоставления запроса на муниципальную услугу инвалидам. На территории, прилегающей к зданию Учреждения, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.11.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление запроса на муниципальную услугу оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо Учреждения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Учреждения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  Учреждения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Учреждения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению руководителя Учреждения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Ливенского района.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

На сайте муниципального образования Ливенский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты  с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  Документы, прилагаемые к заявлению, заявитель предоставляет лично.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Ливенского района.

3. Административные процедуры предоставления услуги

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

- прием и рассмотрение личного заявления с документами,  указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента; 
- регистрация личного заявления в журнале приема заявлений; 
- зачисление в учреждение.
          Прием и рассмотрение личного заявления с документами,  указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента; регистрация личного заявления в журнале приема заявлений; зачисление в учреждение.

    Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Учреждение  с заявлением  и  документами, предусмотренными п. 2.6. настоящего административного регламента, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.    

           Прием заявлений в первый класс учреждения для закрепленных лиц завершается не позднее 31 июля текущего года.

    Учреждение, закончив прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не  зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

        Руководитель Учреждения или должностное лицо учреждения, ответственное за прием документов:

- устанавливает предмет обращения,  личность заявителя;

    - знакомит родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса; 

- проверяет представленные документы на соответствие установленным настоящим административным регламентом требованиям;

- регистрирует заявление в журнале приема заявлений при наличии документов, указанных в п. 2.6.настоящего административного регламента;

- выдает заявителю расписку в получении документов, содержащую  информацию  о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя или должностного лица учреждения, ответственного  за прием документов и печатью учреждения.

Срок приема и рассмотрения личного заявления с документами,  указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента и регистрации личного заявления в журнале приема заявлений не должен превышать 15 минут.

  Прием  закрепленных лиц в учреждение осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

  Зачисление  детей в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения в в течение 7 рабочих дней  после приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.  Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль включает в себя также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений лицо, указанное в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

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

4.2.1. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется лицом, указанным в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента, а также начальником управления образования администрации района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения административного регламента осуществляются не реже чем раз в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в управление образования администрации района на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер руководитель Учреждения в письменной форме направляет заявителю ответ, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.2.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) Учреждения или должностных лиц Учреждения по обращению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района;

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

7) отказ должностных лиц Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Учреждения подается в управление образования администрации района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется управлением образования администрации района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги, определяемом в соответствии с пунктом 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта муниципального образования «Ливенский район» (www.adm-livr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц Учреждения рассматривается начальником управления образования администрации Ливенского района.
В случае если обжалуются решения начальника управления образования администрации Ливенского района рассмотрение жалобы производится главой администрации Ливенского района (далее - лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб). 

Лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 настоящего административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Управление образования администрации Ливенского района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Ливенского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в управление образования администрации Ливенского района, администрацию Ливенского района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210-ФЗ уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Ливенского района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.20.Заявитель вправе получить в управлении образования администрации Ливенского района, в том числе в Учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.  
Приложение 1

к административному регламенту

«Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы»

	учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя 

	лИВЕНСКИЙ  РАЙОН

	1. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Барановская средняя общеобразовательная школа»
	303482, с. Бараново, ул. Войнова, д 51.
	5-43-32

baranovscool@mail.ru
	Директор

Фатахов Салавудин Акимович



	2. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Введенская средняя общеобразовательная школа»
	303843, с. Введенское, ул. Ливенская, д.38
	8-920-803-58-90

vvedenka2011@yandex.ru
	Директор

Лютикова Надежда Ивановна



	3. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Вязово-Дубравская основная общеобразовательная школа»
	303825, с.Вязовая Дубрава, ул.Центральная д.6
	8-906-664-81-52

vyasovayadubrava2009@yandex.ru
	Директор

Ефанов Валерий Дмитриевич



	4. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Дутовская средняя общеобразовательная школа»
	303835,                         д. Семенихино, ул. Школьная, д.9
	4-71-47

dutschool@mail.ru
	Директор

Дергачева Ирина Николаевна



	5. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Екатериновская  средняя общеобразовательная школа»
	303821, с. Екатериновка,ул.Центральная, 14 а
	4-34-21

ekatshcool@mail.ru
	Директор

Головин Евгений Валерьевич



	6. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Здоровецкая средняя общеобразовательная школа»
	303834, с. Здоровец, ул. Новая д. 40
	4-11-20

zdorovec@mail.ru
	Директор

Леонова Любовь Васильевна



	7. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Казанская средняя общеобразовательная школа»
	303822, с. Казанское, ул. Церковный выгон, д.16.
	4-32-20

i.nosenko@yandex.ru
	Директор

Носенко Ирина Александровна



	8. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Козьминская средняя общеобразовательная школа»
	303814, с. Козьминка, ул. Молодежная д.10
	4-37-28

kozmschool@mail.ru
	Директор

Неклюдова Нина Алексеевна



	9. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Коротышская средняя общеобразовательная школа»
	303844, с. Коротыш, ул. Молодежная, 

д. 7
	7-95-49

mou_ksch@ mail.ru
	Директор

Рогожкина Раиса Ивановна



	10. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Ливенская средняя общеобразовательная школа»
	303851, пос. Набережный, ул. Школьная, д. 35
	3-16-98

livenskaya-school@yandex.ru

	Директор

Иванова Валентина Васильевна



	11. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Липовецкая средняя общеобразовательная школа»
	303819,  пос. Совхозный, ул. Школьная, 11
	4-33-41

stella@liv.orel.ru
	Директор

Алехина Ольга Александровна



	12. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Навесненская средняя общеобразовательная школа»
	303826, с. Навесное, ул. Парковая, д.2
	5-41-30

sknav@liv.orel.ru

	Директор

Федянин Андрей Васильевич



	13. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Никольская средняя общеобразовательная школа»
	303820,с. Никольское,  ул. Советская,3
	6-51-17

nikshcool@mail.ru
	Директор

Кузнецова Надежда Сергеевна



	14. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Орловская  средняя общеобразовательная школа»
	303817,                 д. Орлово, ул.Орловская, д.92
	5-21-17

orlovo1933@yandex.ru

	Директор

Ермолова Лариса Анатольевна



	15. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Островская средняя общеобразовательная школа»
	303816,  с. Остров, ул. Центральная д. 10
	4-61-48

liv_island@mail.ru

	Директор

Казанцев Николай Николаевич



	16. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Покровская средняя общеобразовательная школа»
	303833, с. Покровка Первая, ул.Сельская,  д.6
	5-42-43

pokrovka 1-6 @ rumbler.ru


	Директор

Найденова Светлана Анатольевна



	17. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Речицкая  средняя общеобразовательная школа»
	303804, Речица, ул. Центральная, д.44
	6-31-63

rech@nm.ru

	Директор

Ревина Ольга Маратовна



	18. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Росстанская средняя общеобразовательная школа»
	303840, д. Росстани, ул. Ассовиахим, д.41
	6-72-43

rosstany-school@mail.ru

	Директор

Кременчукова Татьяна Викторовна



	19. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Сахзаводская средняя общеобразовательная школа»
	303801,                   п.Сахзаводской, пл. Комсо-мольская д. 36
	7-86-02

saxzavodska@mail.ru
	Директор

Ревина Елена Валентиновна



	20. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Свободно-Дубравская средняя общеобразовательная школа»
	303824, с.Свободная Дубрава,  ул.Школьная, 4а
	4-36-18

Shcola-svobodnaia-dubrava-57@rambler.ru 
	Директор

Хаустов Сергей Владиславович



	21. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Сергиевская средняя общеобразовательная школа»
	303808, с. Сергиевское, ул. Голицына, д. 11
	5-55-44

serg_school_livr@mail.ru
	Директор

Ушаков Сергей Владимирович



	22. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа»
	303809, с. Троицкое,  ул. Садовая, д.3
	5-62-56

troi-school@rambler.ru
	Директор

Быкова Наталья Николаевна


	23. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Успенская средняя общеобразовательная школа»
	303810,  с.Успенское, ул. Мильшина,33 "а"
	4-91-59

uspenkola@mail.ru

	Директор

Ровенская Оксана Викторовна



	24. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Хвощевская  средняя общеобразовательная школа»
	303817,  д. Гремячий Колодезь, ул. Центральная, 41 а
	8-906-569-23-31

kvoshschool@mail.ru
	Директор

Казьмина Елена Зиновьевна



	25. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Воротынская основная общеобразовательная школа»
	303818, с. Воротынск,  ул. Школьная, д. 5 а
	8-906-568-55-96

osnovn.vorotinsckaia@yandex.ru
	Директор

Морозова Любовь Захаровна



	26. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Вязовицкая основная общеобразовательная школа»
	303806, д. Важжова, ул. Овражная д.3
	5-81-32

viazovik.school.@yandex.ru
	Директор

Кошелева Валентина Ивановна



	27. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Калининская  основная общеобразовательная школа им.  Н.Н.Поликарпова»
	303812, с. Калинино,   ул.Набережная д.9
	8-906-571-95-57

flat-anna@mail.ru
	Директор

Флат Анна Валентиновна



	28. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Куначенская основная общеобразовательная школа»
	303811, с. Кунач, ул. Церковная д.28
	8-906-568-77-37

brusv-ivan@ramblerl.ru

	Директор

Брусов Иван Иванович



	29. Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Липовецкая основная общеобразовательная школа»
	303817,  д. Липовец, ул. Кузьмина д.30
	8-905-169-08-55

lipowetzckaya@yandex.ru

	Директор

Кузьмина Лариса Васильевна

	30. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сосновская основная общеобразовательная школа»
	303805, с. Сосновка,  ул. Центральная, д. 2
	5-81-21

lgubar@yandex.ru
	Директор

Киселева Валентина Викторовна




Приложение 2

к административному регламенту

«Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные общеобразовательные программы»
Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в учреждение

     




                       Директору 

_____________________________

                           (наименование учреждения)

_____________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                       Родителя  (законного представителя

                                                                           ____________________________     

                                                                                                                         (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 рождения)

__________________________________в____________________класс  школы.

Ф.И.О. матери  ребенка ______________________________________________

Ф.И.О. отца   ребенка  _______________________________________________

С уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением и ___________________________________________ ознакомлен(а).

Согласен (а) на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      


