РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение  

«основная общеобразовательная» школа №9 г. Ливны

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги           «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего образования по основным общеобразовательным программам»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент управления общего образования администрации города Ливны (далее – управление образования) по оказанию муниципальной услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего образования по основным общеобразовательным программам (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) управления образования, осуществляющего полномочия по руководству и контролю за деятельностью муниципальногобюджетного общеобразовательного учреждения
« основная общеобразовательная школа №9»(далее – образовательное учреждение) при предоставлении общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего образования по основным общеобразовательным программам.

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица — родители (законные представители) детей в возрасте от шести лет шести месяцев до восемнадцати лет.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Регламент размещается на официальном сайте администрации города Ливны: www.adminliv.ru и на официальном сайте образовательного учреждения
http:// livni_school9.ru.
Информация о местонахождении и графике работы образовательного учреждения:

адрес: 303850, Российская Федерация, Орловская область, город Ливны, ул. Кирова,64

телефоны: 8(48677) 7-39-34

адрес электронной почты: livni_school9@mail.ru
 график работы: понедельник – пятница: с 8-00 до 18-30

                                                          суббота: с 8-00 до 15-30  

  выходной  -   воскресенье.


Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении в образовательное учреждение в порядке, установленном законодательством РФ. 


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.


Информирование граждан организуется следующим образом:

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование; 


Информирование проводится в форме:  

· устного информирования; 

· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у сотрудника образовательного учреждения лично или по телефону и на информационном стенде.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена путем обращения в образовательное учреждение по телефону, посредством личного обращения, обращения в письменной форме, по электронной почте.

Сотрудники образовательного учреждения осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о месте нахождения и графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты общеобразовательного учреждения (Приложение 1 к регламенту);

· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с руководителем или сотрудниками образовательного учреждения, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным разделом I регламента;

· информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте образовательного учреждения в сети Интернет.


Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации, (далее СМИ).

Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников образовательного учреждения с заявителями:

· при ответе на телефонные звонки сотрудник образовательного учреждения представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время разговора не должно превышать 10 минут; 

· при личном обращении заявителей сотрудник должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

· в конце консультирования (по телефону или лично) лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

· после оказания консультативной услуги сотрудник учреждения должен внести соответствующую запись в журнале регистрации обращений заявителей;

· ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника учреждения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем образовательного учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

На информационных стендах, расположенных в образовательном учреждении, на официальном сайте образовательного учреждения размещается следующая информация по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- адрес, номер телефона, график работы, адрес электронной почты образовательного учреждения;

- настоящий регламент;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего образования по основным общеобразовательным программам.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляют управление образования в области содействия в получении общего образования и образовательное учреждение.
Управление образования организует, обеспечивает и контролирует на территории муниципального образования города  Ливны деятельность образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги. Образовательные учреждения предоставляют гражданам, достигшим установленного законом возраста, муниципальную услугу на территории муниципального образования города Ливны.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Освоение программ начального общего, основного общего образования, реализуемых в образовательном учреждении города Ливны.

2.3.2. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательное учреждение, имеющее государственную аккредитацию, выдает документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью образовательного учреждения.

2.3.3. Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня (основное общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

С момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего образования.
2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- Инструктивным письмом Министерства просвещения СССР от 9.09.1981 г. N 57-М «Об условиях обучения учащихся, находящихся на длительном лечении в больницах»;

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната». 

- Законом Орловской области от 22.08.2005 №533-ОЗ «Об образовании в Орловской области»;

- Уставом города Ливны;

-Уставом образовательного учреждения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Заявление для зачисления в образовательное учреждение города Ливны, осуществляющее общее образование (оригинал, 1 экз.) по форме согласно  приложению 2 к настоящему Регламенту.

Заявление о зачислении в общеобразовательное учреждение заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. Подпись ставится вручную.

К Заявлению прилагаются следующие документы:

- копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта) (1 экз.);

- медицинские документы (оригинал, 1 экз.);

-
личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 9 классы);

- табель промежуточных отметок успеваемости (для зачисления обучающихся в течение учебного года).

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником  образовательного учреждения города Ливны при сличении их с оригиналом. После заверения специалистом оригиналы возвращаются заявителям.

2.6.2. Приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

2.6.3. Договор с родителями (законными представителями).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находятся в учреждении. Запрещается требовать у заявителя, иные документы, не предусмотренные настоящим регламентом, а также имеющиеся в распоряжении учреждения. Заявитель вправе представить указанные выше документы.

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

Отказ в приеме документов, представленных заявителем, не допускается.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями  для  приостановления  или  отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс) и отсутствии разрешения управления образования  на прием детей в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте,  а также противопоказания по состоянию здоровья; 

- не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

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

Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам является бесплатной муниципальной услугой.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги в случае отказа - 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудником учреждения или руководителем, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

Время регистрации письменного обращения, которое поступило по почте, составляет не более 1 дня с момента его поступления в образовательное учреждение.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в муниципальном общеобразовательном учреждении.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности  муниципальной услуги:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в отдел по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги в сети Интернет.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

   Форма заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации города Ливны: www.adminliv.ru и на официальном сайте образовательного учреждения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 3  к Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение;

- рассмотрение принятого  заявления и представленных документов;

- решение о приеме в данное общеобразовательное учреждение;

- организация образовательного процесса в образовательном учреждении;

- выдача документа государственного образца об уровне образования.

3.2. Административные процедуры.

3.2.1. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:

- представление Заявления с приложением документов, предусмотренных  пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, в образовательное учреждение заявителем лично, либо уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных документов;

- почтовое отправление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- направления запроса и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.


Заявитель, либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт). 


Специалист проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, место жительство.


В ходе приема документов от заявителей специалист образовательного учреждения города Ливны осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в общеобразовательное учреждение, указанных в  пункте 2.6.1. настоящего Регламента.


При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов перечню, указанному в  пункте 2.6.1. настоящего Регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы. При этом пояснив, что  возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

Заявления граждан о приеме в образовательное учреждение города Ливны регистрируются в журнале регистрации заявлений. Заявителю, подавшему Заявление о приеме в образовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. Датой принятия к рассмотрению Заявления о приеме вобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших Заявлений. 


Общий максимальный срок приема документов сотрудником, уполномоченным на прием документов, у одного заявителя не может превышать 30 минут.

3.2.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится  общеобразовательным учреждением не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 9  классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.2.3. Решение о приеме в образовательное учреждение.

Основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является рассмотрение принятого заявления (Приложение 2 к настоящему Регламенту). 

Решение о зачисление в образовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в общеобразовательное учреждение и иных представленных гражданином документов. В случае положительного решения прием учащихся в образовательное учреждение оформляется приказом директора для зачисленных в 1, 9 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого в образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранится весь пакет документов. 

В случае отрицательного решения уполномоченный сотрудник готовит уведомление, об отказе в приеме заявителя в образовательное учреждение с перечнем оснований для отказа, в двух экземплярах и передает его в порядке делопроизводства руководителю образовательного учреждения для подписания.

Руководитель образовательного учреждения подписывает уведомление, об отказе в приеме заявителя в образовательное учреждение с перечнем оснований для отказа, в двух экземплярах.

Один экземпляр уведомления, об отказе в приеме заявителя в муниципальное общеобразовательное учреждение с перечнем оснований для отказа, руководитель передает в порядке делопроизводства ответственному сотруднику для отправки заявителю заказным письмом или для передачи лично в руки.

Второй экземпляр уведомления, об отказе в приеме заявителя в муниципальное общеобразовательное учреждение с перечнем оснований для отказа, сотрудник приобщает к делу принятых документов.

3.2.4. Организация образовательного процесса.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель общеобразовательного учреждения.

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

Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

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

Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего образования поосновным общеобразовательным программам».

Общее образование включает в себя три ступени, соответствующие уровням образовательных программ:

первая ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения 4 года);

вторая ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения 5 лет);

3.2.5. Выдача документа государственного образца об уровне образования

Освоение образовательных программ основного общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

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

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

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль предоставления, полноты и качества муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность:

•
за выполнение процедур в соответствии с регламентом;

•
за несоблюдение последовательности процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

•
за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

Периодический контроль осуществляется управлением общего образования администрации города Ливны (далее - Управление образования), а также органами государственной власти Орловской области, уполномоченными на выдачу лицензий на право ведения образовательной деятельности и контроль за соблюдением лицензионных требований в области образования (далее – уполномоченный орган). Проверки могут быть плановыми и оперативными. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования или уполномоченного органа. 

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц образовательного учреждения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на решения и действия (бездействия) должностных лиц учреждения (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении руководителя учреждения жалоба подается в Управление образования администрации города Ливны:

- по адресу:303850, Орловская область, город Ливны, улица Ленина, д.18;

- по телефону: 8(48677) 7-17-31 (приемная);

- по электронной почте: uoolivny@mail.ru;

2) в отношении иных должностных лиц учреждения жалоба может быть подана руководителю учреждения:

- по адресу: 303850, Орловская область, город Ливны, улица __________;

телефон/факс: 8(48677) _______________;

адрес электронной почты:_________________. 

5.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения или Управления образования, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в учреждении осуществляет руководитель образовательного учреждения, в управлении образования - начальник управления образования.

Прием заявителей начальником управления образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы управления образования в приемной начальника управления образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты учреждения или на адрес электронной почты управления образования, указанные в пункте 5.1. регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены руководителем учреждения или управлением образования в течение 30 дней со дня их регистрации в учреждении или управлении образования. Если в случае необходимости дополнительной проверки, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление руководителем учреждения или начальником управления образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
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Образец заявления

родителей (законных представителей) о приеме

в муниципальное образовательное учреждение

Учетный номер______



                                                                           Директору муниципального

бюджетного образовательного 

                                                                                  учреждения                                                              








     _____________________________








           (наименование учреждения)






_____________________________

                                                                       ___________________________

                                                                                                      (Ф.И.О. директора)

                                                                      родителя (законного представителя)                    (ненужное зачеркнуть).

                                                                        Фамилия_____________________

                                                            Имя_________________________

                                                            Отчество_____________________

                                                             Место регистрации:

                                                            Город (Село)______________________

                                                             Улица____________________________

                                                             Дом__________ кв._________________

                                                             Телефон__________________________

                                                              *Паспорт серия___________№_______

                                                             Выдан___________________________

З А Я В Л Е Н И Е.

 Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)  __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

________________________________ в _____________________ класс Вашей школы.

           Окончил(а)______классов ___________________________________

                                                                     (наименование образовательного учреждения)

 Изучал(а)____________язык (при приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом _____________________________________ ознакомлен(а).

                           (наименование образовательного  учреждения)

___________________                             «____»_________________20__года

       (подпись)                                                                                      

Контрольный талон №__________

       Отметка о сдаче документов:

1.
Копия свидетельства о рождении (заверяется в ОУ)

2.
Копия вкладыша о гражданстве Российской Федерации (заверяется в ОУ при наличии необходимости)

3.
Справка ф-9 о регистрации ребенка

4.
Медицинская карта (форма 026/У-2000) с сертификатом о прививках

5.
Аттестат об основном общем образовании**

6.
Личное дело***

7.
Другие документы (указать какие)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

М.П.

Документы получил __________________      «____»_____________20__года

Приложение № 2

к  административному регламенту
 «Предоставление  общедоступного

 и бесплатного начального общего,

 основного общего, среднего (полного)

 общего образования по основным

 общеобразовательным программам»

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах муниципальных общеобразовательных учреждений

	№ п/п
	Полное наименование учреждения
	Фамилия, имя,

отчество руководителя
	Юридический адрес
	E-mail
	Служебный телефон

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» г.Ливны
	Бурцева Татьяна Ивановна
	303850 г.Ливны, 

ул Кирова,22
	livny_school_1@mail.ru
	2-34-80, 7-39-40

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2 г.Ливны»
	Кожухова Тамара Ивановна 
	303852 

г.Ливны

ул Октябрьская, 39
	mousosh2livny@bk.ru
	3-39-10, 7-39-32

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей имени С.Н.Булгакова» г.Ливны
	Зиборова Марина Олеговна 
	303850 г.Ливны 

 ул. Пушкина,3
	livny-licey@mail.ru
	7-39-37, 2-20-60, 2-37-41

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4» г.Ливны
	Белуха Лариса Михайловна 
	303852 г.Ливны 

ул Октябрьская

д.5
	school4liv@mail.ru
	3-21-97, 7-39-28, 3-17-75

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5» г.Ливны
	Воробьева Зоя Владимировна
	303857 г.Ливны 

ул. Пухова, 28


	sk5-vorobeva@yandex.ru
	2-10-84, 7-39-35

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6» г.Ливны


	Соломахина Надежда Михайловна
	303850, Ливны, ул.Поликарпова, д.5
	school6liv@rambler.ru
	7-39-27, 2-34-63

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Гимназия города Ливны
	Селищева Любовь Александровна 
	303851 г.Ливны ул.Мира,186-А
	gimnasia@liv.orel.ru
	7-39-41, 3-15-02

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №9» г.Ливны
	Лазуткин Александр Владимирович 
	303850 г.Ливны 

ул. Кирова, 64 
	livni_school9@m.ru
	7-39-34

	9


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Открытая (сменная) общеобразовательная школа №10» г.Ливны
	Сажин Анатолий Сергеевич 
	303850, г. Ливны, ул. Пушкина, д.10
	livni-schkola10@rambler.ru
	7-39-36

	15.
	Муниципального  бюджетное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа №11 города Ливны»
	Шерстнева Тамара Николаевна
	303854, Ливны, ул. Аникушкина, д. 16
	schoolliv11@mail.ru
	7-49-53


Контактная информация, местонахождение, график работы управления общего образования администрации г. Ливны
	№ п/п
	Название учреждения
	Ф.И.О. 

должностных лиц
	Адрес учреждения
	телефон учреждения
	электронный адрес, сайт администрацииг. Ливны

	1
	2
	3
	4
	5
	

	1.
	Управления общего образования администрации г. Ливны
	Преображенский Юрий Анатольевич
	303850, Орловская

область, ул. Ленина 18, 
	Тел.

8(48677)71731


	www.adminliv.ru
Адрес электронной почты управления общего образования: uoolivny@mail.ru



Приложение № 3

к  административному регламенту
 «Предоставление  общедоступного

 и бесплатного начального общего,

 основного общего, среднего (полного)

 общего образования по основным

 общеобразовательным программам»

Блок-схема

последовательности муниципальной услуги


[image: image1]
Приложение на 21 листе подготовлено:

ведущий специалист ___________ И.В. Савенкова

Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения





Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение





Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов.


Решение о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение





Организация образовательного процесса в образовательном учреждении





Государственная (итоговая) аттестация обучающихся





Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующегообразовательного учреждения





да





Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении





нет








