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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №9

Реализация общеобразовательной программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Дубовского районного отдела образования (далее – Дубовского РОО), муниципальных общеобразовательных организаций начального общего, основного общего, среднего общего образования по предоставлению муниципальной услуги «Реализация общеобразовательной программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных общеобразовательных организаций начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления

1.2. Прием заявлений на реализацию начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется муниципальными общеобразовательными организациями начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования.

1.3 Муниципальные общеобразовательные организации начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с Дубовским РОО.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Реализация общеобразовательной программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальные общеобразовательные организации начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, Дубовский РОО (приложение 1).
2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов (приложение 3) в муниципальных общеобразовательных организациях начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования Дубовского района. 

2.4. Прием граждан в общеобразовательные организации Дубовского района ведется в соответствии с Порядком приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - Порядок), который регламентирует прием граждан Российской Федерации (далее - граждане, дети) в организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее соответственно - ОООД, общеобразовательные программы).

2.5. Прием иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом, в ОООД для обучения по общеобразовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53, ст. 7598; 2013, № 19, ст. 2326; № 23, ст. 2878; № 27, ст. 3462; № 30, ст. 4036; № 48, ст. 6165) и настоящим Порядком.

2.6. Правила приема в конкретную ОООД на обучение по общеобразовательным программам (далее - правила приема) устанавливаются в части, не урегулированной законодательством об образовании, ОООД самостоятельно*(1).

2.6. Правила приема муниципальные образовательные организации на обучение по основным общеобразовательным программам должны обеспечивать прием в образовательную организацию граждан, имеющих право на получение общего образования соответствующего уровня и проживающих на территории, за которой закреплена указанная образовательная организация (далее - закрепленная территория)*(2).

2.7. В приеме в муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53, ст. 7598; 2013, № 19, ст. 2326; № 23, ст. 2878; № 27, ст. 3462; № 30, ст. 4036; № 48, ст. 6165). В случае отсутствия мест муниципальной образовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий государственное управление в сфере образования, или орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования*(3).

2.8. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам за счет средств бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов проводится на общедоступной основе, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53, ст. 7598; 2013, № 19, ст. 2326; № 23, ст. 2878; № 27, ст. 3462; № 30, ст. 4036; № 48, ст. 6165).

Организация индивидуального отбора при приеме в государственные и муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения допускается в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством субъекта Российской Федерации*(4).

Организация конкурса или индивидуального отбора при приеме граждан для получения общего образования в образовательных организациях, реализующих образовательные программы основного общего и среднего общего образования, интегрированные с дополнительными предпрофессиональными образовательными программами в области физической культуры и спорта, или образовательные программы среднего профессионального образования в области искусств, интегрированные с образовательными программами основного общего и среднего общего образования, осуществляется на основании оценки способностей к занятию отдельным видом искусства или спорта, а также при отсутствии противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта*(5).

2.9. ОООД обязана ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся*(6).

Государственные и муниципальные образовательные организации размещают распорядительный акт органа местного самоуправления муниципального района, городского округа (в городах федерального значения - акт органа, определенного законами этих субъектов Российской Федерации) о закреплении образовательных организаций за конкретными территориями муниципального района, городского округа, издаваемый не позднее 1 февраля текущего года (далее - распорядительный акт о закрепленной территории).

2.10. Государственная или муниципальная образовательная организация с целью проведения организованного приема граждан в первый класс размещает на информационном стенде, на официальном сайте в сети «Интернет», в средствах массовой информации (в том числе электронных) 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.

2.11. Прием граждан в ОООД осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032).

ОООД может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка 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.

Примерная форма заявления размещается ОООД на информационном стенде и (или) на официальном сайте ОООД в сети «Интернет».

Для приема в ОООД:

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс 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.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

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

2.12. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.13. При приеме в ОООД для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

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

2.15. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ОООД, уставом ОООД фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации*(7).

2.16. Прием заявлений в первый класс ОООД для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в ОООД оформляется распорядительным актом ОООД в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

 ОООД, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

2.17. Для удобства родителей (законных представителей) детей ОООД устанавливают график приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания).

2.18. При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в ОООД в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

2.19. 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*(8).

2.20. 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 ОООД, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица ОООД, ответственного за прием документов, и печатью ОООД.

2.21. Распорядительные акты ОООД о приеме детей на обучение размещаются на информационном стенде ОООД в день их издания.

2.22. На каждого ребенка, зачисленного в ОООД, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.
2.23. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги в муниципальной общеобразовательной организации с момента зачисления в общеобразовательную организацию на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.

2.24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.25. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.25.1. Для инвалидов предоставляются:

- условия для беспрепятственного доступа 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.

2.26. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Дубовским РОО, муниципальными общеобразовательными организациями Дубовского района.

Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Дубовского РОО, муниципальных общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 настоящего Регламента. 

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.  

2.26.1. Показатели доступности услуги для инвалидов:

- 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 защиты 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.

2.27. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. № 32 “Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования”;

- Закон Ростовской области от 14 ноября 2013 года №26-ЗС "Об образовании в Ростовской области"

- Федеральный закон от 01.12.2007 № 309 (ред. от 23.07.2013) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части изменения и структуры Государственного образовательного стандарта»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- приказ Минобрнауки России от 05.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» (в ред. приказов Минобрнауки России от 26.11.2010 № 1241, от 22.09.2011 № 2357, от 18.12.2012 № 1060, от 29.12.2014 № 1643);

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность административных процедур: блок – схема (приложение 2). 

3.2. Прием документов от граждан  для зачисления в общеобразовательную организацию:

3.2.1. Сотрудником муниципальной общеобразовательной организации лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальную общеобразовательную организацию .   

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципальной общеобразовательной организации  осуществляет проверку  наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальную общеобразовательную организацию  в соответствии с уставом  муниципальной общеобразовательной организации.     



3.2.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальной общеобразовательной организации не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.3. Решение  о приеме в муниципальную  общеобразовательную организацию 

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

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

3.3.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальную общеобразовательную организацию, заводится  личное дело, в котором хранятся  все документы. 

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор общеобразовательной организации.    

3.5. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными образовательными программами начального общего, основного общего и среднего общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательной организации, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

3.5.1. Организация образовательного процесса в общеобразовательной организации осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

3.5.2. Общеобразовательная организация  самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

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

3.6. Требования к содержанию:

3.6.1. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Реализация начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования».

3.6.2. Освоение образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

3.6.3. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующей общеобразовательной организации.

3.6.4. Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня (основное общее, среднее общее), не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в общеобразовательном учреждении.

3.6.5. Лица, не прошедшие государственную (итоговую) аттестацию или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пройти государственную (итоговую) аттестацию повторно не ранее, чем через год.

3.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым общеобразовательным учреждением, согласованным с Дубовским РОО и Роспотребнадзором. 

3.7.2. Помещения для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.

3.7.3. Количество обучающихся  в общеобразовательном учреждении не должно превышать численности, заявленной в лицензии.

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

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

3.7.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

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

3.7.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

3.7.9. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

3.7.10. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Дубовским РОО.

4.2. Заведующий  Дубовским РОО организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудники, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, рассмотрения и выдачи документов, а также за предоставление информации в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента.

4.4. Обязанности сотрудников Дубовского РОО по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом  Дубовского РОО.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц общеобразовательных учреждений Дубовского района или  Дубовского РОО.

4.9. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие) и решение должностных лиц общеобразовательных  организаций  Дубовского района, Дубовского РОО, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- заведующему Дубовским РОО;

-заместителю главы Администрации Дубовского района  по социальным вопросам;

-Главе Дубовского района.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения,  жалобы и принятия по ней решения не должен превышать пятнадцати  рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования  отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.  
5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

   Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо
обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

   К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

   Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

    Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу общеобразовательного учреждения или Дубовскому РОО.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо общеобразовательной  организации или Дубовского РОО при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не
приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в общеобразовательную организацию  или Дубовский РОО, осуществляющие предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц общеобразовательных учреждений Дубовского района, Дубовского РОО,  нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Дубовского района в сети Интернет:  (www.dub_adm@vttc.donpac.ru), на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), а также информационных стендах, размещенных  при входе в общеобразовательные учреждения Дубовского района. В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (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 сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц общеобразовательных учреждений, Дубовского РОО в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1 

к Административному регламенту №9

Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги

«Реализация общеобразовательной программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования»

	№

п/п
	Полное наименование

органа, предоставляющего муниципальную услугу


	Юридический адрес,

телефон,

E-mail
	ФИО, должность ответственного за предоставление муниципальной услуги

	1
	Дубовский районный  отдел образования 
	347410 Ростовская область, Дубовский район,              

с. Дубовское, 

пер. Восстания,11

8(86377) 5-12-08

drob@vttc.donpac.ru

	Петрова Галина Юрьевна, 

заведующий 

Дубовским РОО

	2
	Дубовский районный  отдел образования
	347410 Ростовская область, Дубовский район,              

с. Дубовское,

пер. Восстания,11

8(86377) 5-12-85

drob@vttc.donpac.ru

	Брицына Елена Владимировна, 

заместитель заведующего 

Дубовским РОО


СВЕДЕНИЯ

о муниципальных образовательных организациях  Дубовского районного отдела образования 

	№

п.п.
	Полное наименование

образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу


	Юридический адрес образовательных учреждений,

телефон, E-mail 
	ФИО, должность ответственного за предоставление муниципальной услуги

	ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Андреевская средняя школа № 3


	347413 Ростовская область, Дубовский район,

ст. Андреевская,             

ул. Центральная,22

8(86377)-5-58-42

school-3andreevka@rambler.ru 
	Колганов Алексей Викторович, директор

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Барабанщиковская средняя школа № 4


	347420 Ростовская область, Дубовский район,

х. Щеглов,             

ул. Школьная,7

8(86377)-5-46-47

bsosh4shkola@rambler.ru 
	Жуков Иван Михайлович,

директор

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Вербовологовская средняя школа № 6
	347421 Ростовская область, Дубовский район,

х. Вербовый Лог,             

ул. Школьная,5

8(86377)-5-91-77

Werba62007@km.ru 
	Загоруйко Лидия Владимировна,

директор

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Веселовская средняя № 2
	347422 Ростовская область, Дубовский район, 

х. Веселый,             

ул. Октябрьская,45

8(86377)-5-43-42

  weseli2007@rambler.ru 
	Коновалов Николай Гаврилович,

директор

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Гуреевская средняя школа №8


	347411 Ростовская область, Дубовский район,

х. Гуреев,             

ул. Школьная,6

8(86377)-5-33-44 

qureevskaja.shkola8@yandex.ru 
	Калаева Татьяна Александровна

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Дубовская средняя школа № 1
	347410 Ростовская область, Дубовский район,              

с. Дубовское, 

ул. Садовая,64

8(86377)-5-19-55

dossch-2006@mail.ru 
	Репкин Василий Сергеевич,

директор

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Дубовская начальная школа № 1


	347410 Ростовская область, Дубовский район,              

с. Дубовское, 

ул. Садовая,8

8(86377)-5-13-60

DNOSH@yandex.ru 


	Казьмина Лидия Николаевна,

директор

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубовская вечерняя (сменная) школа
	347410 Ростовская область, Дубовский район,               

с. Дубовское, 

ул. Маркина,34

8(86377)-2-00-37

dubvsh@mail.ru 


	Копанев Виктор Николаевич,

директор

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Жуковская средняя школа № 5


	347423 Ростовская область, Дубовский район,

ст. Жуковская,             

ул. Центральная площадь,2

8(86377)-5-71-32

szhukovskaya@km.ru 
	Головченко Татьяна Ивановна, директор

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Комиссаровская средняя школа № 9


	347414 Ростовская область, Дубовский район,

х. Сиротский,             

ул. Школьная,1

8(86377)-5-52-90 

komissarovka09@rambler.ru 
	Кукса Раиса Викторовна,

директор

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мало-Лученская основная школа № 13


	347425 Ростовская область, Дубовский район,

ст. Малая Лучка,             

ул. Приморская,12

8(86377)-5-47-90 

andriushenko.valera@yandex.ru  
	Андрющенко Валерий Николаевич,

директор

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Мирненская средняя школа № 11


	347412 Ростовская область, Дубовский район,

х. Мирный,             

ул. Центральная,7

8(86377)-5-62-25 

mmirny11sh@yandex.ru 


	Король Елена Федоровна,

и.о. директора

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Присальская средняя школа № 10


	347415 Ростовская область, Дубовский район,

х. Присальский,             

ул. Школьная,7

8(86377)-5-82-67 shkola10klass@rambler.ru 
	Капанадзе Наталья Ивановна,

директор

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Романовская средняя школа № 12


	347417 Ростовская область, Дубовский район,

х. Романов,             

ул. Молодежная,24

8(86377)-5-49-93 

rskola@mail.ru

	Решетникова Марина Владимировна,

директор

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Семичанская средняя школа № 7


	347400 Ростовская область, Дубовский район,

х. Семичный,

ул. Центральная,4

8(86377)-5-48-37

gilevitsch@rambler.ru 
	Гилевич Светлана Леонидовна, директор




Приложение №2 

к Административному регламенту №9

     БЛОК-СХЕМА
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Приложение №3 

к Административному регламенту №9

(Шаблон)                                                                                                                                                      

Директору ________________________________

________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.____________________________

_________________________________________в___-й  класс  Вашей школы 

   

(дата рождения)



              





Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________

Отец: Ф.И.О. ________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Медицинская карта ребенка;

3. Информация о месте проживания ребенка.

При поступлении ребенка во 2-9,11 классы предоставляется личное дело учащегося; при поступлении в 10 класс- аттестат об основном общем образовании и личное дело. При поступлении ребенка в школу в течение учебного года предоставляется ведомость текущих оценок. 

С Уставом  __________________________________________________________, 
наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

_____________________________________________________________________

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________      


   «___»__________20__ г.   

