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Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) В информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет) с использованием федеральной муниципальной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте управления образования администрации Ровеньского района, на официальных сайтах муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений Ровеньского района.
2) Непосредственно на личном приёме в управлении образования администрации Ровеньского района и в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Ровеньского района.
3) На информационных стендах в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Ровеньского района.
 4. Размещению на ЕПГУ, на официальном сайте управления образования администрации Ровеньского района, официальных сайтах муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждения подлежит следующая информация:
1) Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной  услуги.
2) Текст Административного регламента с приложениями.
3) Круг заявителей.
4) Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
5) Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
6) Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложения № 3,4 к административному регламенту) и образец его заполнения.
7) Сроки предоставления муниципальной услуги.
8) Результат предоставления муниципальной услуги, порядок принятия решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
9) С целью ознакомления зачисляемого (или) родителей (законных представителей) ребёнка с уставом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, распорядительным актом управления образования администрации Ровеньского района о закреплении муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений за конкретными территориями муниципального района «Ровеньский район» Белгородской области, издаваемым не позднее 1 февраля текущего года и гарантирующим приём всех граждан, проживающих на территории за которой закреплено муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение (далее – закрепленные лица), другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение обязано разместить указанные документы на своем официальном сайте и информационном стенде.
С целью проведения организованного приёма в первый класс муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта управления образования администрации Ровеньского района о закреплении муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения за конкретной территорией муниципального района «Ровеньский район» Белгородской области размещает на информационном стенде, на официальном сайте, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 июля - информацию о наличии свободных мест для приёма детей, не проживающих на закрепленной территории
10) Порядок и способы получения разъяснений по вопросам предоставления  муниципальной услуги.
11) Контактные телефоны вышестоящих руководителей, ответственных за качество предоставления муниципальной услуги.
12) О праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) руководителя муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляют:
	1) Управление образования администрации Ровеньского района: 
Место нахождения - почтовый адрес: 309740, Белгородская область, Ровеньский район, посёлок Ровеньки, улица Ленина, 60.
График работы: понедельник – пятница: 8-00 – 17-00, перерыв: 12-00 – 13-00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочные телефоны: (847 38) 5-51-30 (приёмная), 5-52-60 (специалисты).
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.rvsn2.narod.ru
Адрес электронной почты: rovobr@yandex.ru
2) Муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения Ровеньского района, реализующие образовательные программы общего образования (далее – МБОУ). 
Сведения о месте нахождения МБОУ, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты указаны в приложении № 2 к административному регламенту.
6. Информация на ЕПГУ, на официальных сайтах управления образования администрации Ровеньского района, МБОУ в сети Интернет о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
[bookmark: P100][bookmark: P106]8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом управления образования администрации Ровеньского района и /или МБОУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, уполномоченным осуществлять приём заявлений, их регистрацию и рассмотрение документов (далее - должностное лицо, ответственное за регистрацию и рассмотрение заявлений), по телефону, при личном либо письменном обращении по вопросам, касающимся:
1) Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2) Порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.
3) Графика работы должностных лиц, ответственных за регистрацию и рассмотрение заявлений.
4) Порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
9. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании  структурного подразделения администрации Ровеньского района / муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности должностного лица, ответственного за регистрацию и рассмотрение заявлений.
При ответах на телефонные звонки должностные лица, ответственные за регистрацию и рассмотрение заявлений, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам, указанным в пункте 8 административного регламента.
Во время разговора должностное лицо, ответственное за регистрацию и рассмотрение заявлений, произносит слова четко, избегает "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При невозможности должностного лица, ответственного за регистрацию и рассмотрение заявлений, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.
10. По письменному обращению должностные лица, ответственные за регистрацию и рассмотрение заявлений, подробно в письменной форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в пункте 9 административного регламента, и в течение 30 дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю.
11. Приём заявителей осуществляется должностным лицом, ответственным за регистрацию и рассмотрение заявлений, в рабочее время согласно графику, утвержденному руководителем.
Продолжительность консультации при личном обращении не должна превышать 15 минут.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, ответственное за регистрацию и рассмотрение заявлений, предлагает заявителю обратиться в письменной форме, либо назначает другое удобное для заявителя время обращения в соответствии с графиком приёма граждан.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

12. Муниципальная услуга «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации на территории Ровеньского района».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

13. Услуга предоставляется МБОУ Ровеньского района, имеющими лицензию на осуществление образовательной деятельности, реализующими образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, указанными в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в МБОУ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учётом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

15. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации в МБОУ заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Приём заявлений о зачислении в первый класс для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.
Зачисление в МБОУ оформляется приказом директора в течение 7 рабочих дней после приёма документов.
Приказ директора МБОУ о зачислении на обучение размещается на информационном стенде в день его издания.
Для детей, не проживающих на закрепленной территории, приём заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
МБОУ, закончившее приём в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляет приём детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.
Для удобства родителей (законных представителей) детей МБОУ устанавливает график приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания).
При приёме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в образовательные организации начального общего, основного общего, среднего общего образования в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Зачисление обучающегося в МБОУ в порядке перевода из другой образовательной организации оформляется приказом директора принимающей образовательной организации в течение трёх рабочих дней после приёма документов, с указанием даты зачисления и класса.
МБОУ при зачислении обучающегося, отчисленного из исходной образовательной организации, в течение двух рабочих дней с даты издания приказа о зачислении обучающегося в порядке перевода, письменно уведомляет исходную образовательную организацию о номере и дате приказа о зачислении обучающегося.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, в федеральном реестре, на официальном сайте управления образования администрации Ровеньского района, официальных сайтах муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений Ровеньского района в сети Интернет и является приложением №1 к настоящему административному регламенту.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

17. Приём граждан в МБОУ осуществляется по личному заявлению заявителя о предоставлении муниципальной услуги при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность гражданина РФ, 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». 
Рекомендуемые образцы формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги приводятся в приложениях №3 и №4 к административному регламенту.
Родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют:
- оригинал свидетельства о рождении ребёнка или документ, подтверждающий родство заявителя;
- свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребёнка.
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.
При приёме в МБОУ для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.
Зачисление в МБОУ ребёнка, не достигшего на 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев или достигшего возраста восьми лет, осуществляется при наличии разрешения управления образования администрации Ровеньского района о приёме ребёнка в МБОУ для обучения в более раннем или более позднем возрасте. Для рассмотрения заявления о зачислении в МБОУ рёбенка, не достигшего на 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев или достигшего возраста восьми лет, МБОУ запрашивает указанное разрешение в управлении образования администрации Ровеньского района, если оно не было представлено заявителем по собственной инициативе, либо управление образования администрации Ровеньского района направляет разрешение в МБОУ посредством электронной почты. Заявитель вправе представить указанное разрешение в МБОУ по собственной инициативе.
При приёме в МБОУ в порядке перевода из другой образовательной организации заявители дополнительно представляют личное дело обучающегося и документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью её руководителя (уполномоченного им лица).
Для подтверждения преимущественного права на приём на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, родители (законные представители) детей дополнительно представляют документы, подтверждающие право на первоочередное предоставление места в МБОУ в соответствии с
законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
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.
Заявители имеют право по своему усмотрению представить другие документы.
18. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги фиксируется факт ознакомления заявителей с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации МБОУ, уставом, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающегося, информацией о проводимом индивидуальном отборе (при приёме в МБОУ для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных предметов и (или) для профильного обучения), и заверяется личной подписью заявителей.
Подписью заявителей фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
19. Организация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных п. 17 настоящего административного регламента.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

20. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
21. При предоставлении  муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) 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.
2) Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальной услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
22. Не допускается отказ в приёме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в случае, если документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, на официальных сайтах  управления образования администрации Ровеньского района, МБОУ в сети Интернет.
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, на официальных сайтах  управления образования администрации Ровеньского района, МБОУ в сети Интернет.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P193]23. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
Обращение заявителя, поступившее в МБОУ, подлежит приёму и рассмотрению.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является предоставление неполного пакета документов.
25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) не предоставление определенных п. 17 настоящего административного регламента документов в сроки, установленные настоящим административным регламентом;
	2) отсутствие разрешения управления образования администрации Ровеньского района о приёме в МБОУ ребёнка, не достигшего возраста шести лет шести месяцев или ребёнка старше 8 лет по состоянию на 01 сентября текущего года.
26. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: P201]
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

28. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

29. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, не взимается, поскольку законодательством Российской Федерации указанные услуги не предусмотрены.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
Зачисление в МБОУ оформляется приказом директора в течение 7 рабочих дней после приёма документов.

Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении  услуги, в том числе в электронной форме

[bookmark: P225]31. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подаются лично без предварительной записи.
Заявления о предоставлении  муниципальной услуги регистрируются должностным лицом, ответственным за регистрацию и рассмотрение заявлений, в порядке очередности в течение 5 минут с момента их приёма.
Учёт заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в журнале учёта заявлений на зачисление детей в МБОУ.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально отведенных для этой цели помещениях.
33. Помещения, в которых осуществляется приём заявителей, должны соответствовать следующим требованиям:
1) Удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными возможностями здоровья.
2) Наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, а также санитарно-гигиенических комнат.
3) Наличие офисной мебели.
4) Оснащённость рабочих мест должностных лиц достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.
5) Возможность копирования документов.
34. В помещениях должны быть созданы условия для обслуживания заявителей с ограниченными возможностями здоровья (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) Беспрепятственный доступ к помещениям и предоставляемой в них муниципальной услуге.
2) Возможность самостоятельного или с помощью специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположены помещения, входа в такие помещения и выхода из них.
3) Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
4) Оснащение помещения специальным оборудованием для удобства и комфорта инвалидов в целях возможного кратковременного отдыха в сидячем положении при нахождении в помещении.
5) Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях.
6) Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к муниципальной услуге с учётом ограничений их жизнедеятельности.
7) Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
8) Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в случае, если помещения позволяют осуществлять допуск животных.
9) Оказание специалистами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими заявителями.
10) На территории, прилегающей к месторасположению МБОУ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, одно из которых для парковки специальных транспортных средств инвалидов.  Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
35. Двери помещения для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и ожидания должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
1) Номера кабинета.
2) Фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности должностного лица, ответственного за регистрацию и рассмотрение заявления.
3) Графика работы, перерыва на обед и технического перерыва.
36. Помещение для заполнения заявлений о предоставлении  муниципальной услуги и ожидания должно быть:
1) Оборудовано стульями и столами (стойками).
2) Обеспечено канцелярскими принадлежностями, образцами и бланками заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
3) Оборудовано информационным стендом, на котором размещена информация, предусмотренная пунктом 8 административного регламента.
37. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации посетителями.
38. Размер помещения и количество мест для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и ожидания определяются с учётом количества ежедневно обращающихся заявителей.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальной услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

39. Показателями доступности и качества муниципальной  услуги являются:
1) Открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц.
2) Соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги.
3) Отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
40. Заявителю обеспечивается посредством ЕПГУ возможность осуществления следующих действий:
1) Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
2) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования администрации Ровеньского района либо его должностных лиц, должностных лиц МБОУ.
41. Получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, официальных сайтов управления образования администрации Ровеньского района, МБОУ в сети Интернет осуществляется при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном вида, информация о результате предоставления муниципальной услуги (приказ о зачислении) размещается на информационном стенде МБОУ.
42. Основные качественные показатели муниципальной услуги обеспечиваются:
1) Соблюдением времени ожидания в очереди и сроков административных процедур (действий) при предоставлении  муниципальной услуги.
2) Корректностью и компетентностью должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной  услуги.
3) Отсутствием исправлений, опечаток и (или) ошибок в выданной в результате приёма заявления на предоставление муниципальной услуги расписке (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).
4) Комфортностью условий в помещении, в котором подаётся заявление на предоставление муниципальной услуги.
5) Удобством и доступностью получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
43. Количественными показателями предоставления муниципальной услуги являются:
1) Количество зарегистрированных заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
2) Срок рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
3) Количество выданных мотивированных отказов в предоставлении муниципальной услуги.
4) Количество жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
45. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.
46. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

47. Иных требований, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме не имеется.

2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

48. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления и представленных документов в журнале приёма заявлений;
- рассмотрение заявления и представленных документов о предоставлении муниципальной услуги, зачисление в МБОУ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в приложении № 6 к административному регламенту.
49. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1) Основанием для начала административной процедуры является поступление в МБОУ заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 17 административного регламента, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
2) Специалист МБОУ, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя;
- сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;
- регистрирует представленные заявителем документы в журнале приёма заявлений;
- оформляет заявителю расписку в получении документов, содержащую информацию о регистрационном номере заявления о зачислении в МБОУ, перечне представленных документов, согласно приложению № 5 к административному регламенту. Расписка заверяется подписью должностного лица МБОУ, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, печатью МБОУ и выдается заявителю.
- при поступлении заявления и документов в электронной форме, распечатывает представленные заявителем документы, регистрирует их в журнале приёма заявлений и направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения МБОУ указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, предоставленных в форме электронных документов.
3) Специалист МБОУ, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:
- представляет для ознакомления заявителю устав МБОУ, лицензию на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации, основную образовательную программу, реализуемую МБОУ, и другие документы, регламентирующие организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающегося, информацию о проведении индивидуального отбора (при приёме в МБОУ для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных предметов и (или) для профильного обучения), о чём заявитель расписывается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
- получает от заявителя согласие на обработку его персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, о чём заявитель расписывается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
4) Зарегистрированное заявление с комплектом прилагаемых документов передается на рассмотрение руководителю МБОУ для рассмотрения и наложения резолюции.
5) Руководитель МБОУ рассматривает представленные заявление и документы, налагает резолюцию и передает их в порядке общего делопроизводства на исполнение специалисту МБОУ, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.
6) Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 40 минут.
7) Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и передача их на исполнение специалисту МБОУ.
8) Способ фиксации – на бумажном носителе.
9) Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет руководитель МБОУ.
50. Рассмотрение заявления и представленных документов о предоставлении муниципальной услуги, зачисление в МБОУ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1) Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления специалисту МБОУ, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.
2) Специалист МБОУ осуществляет проверку документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3) При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 25 административного регламента, специалист МБОУ осуществляет подготовку и предоставляет для подписания руководителю МБОУ мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4) В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МБОУ осуществляет подготовку проекта приказа о зачислении в МБОУ и предоставляет для подписания руководителю МБОУ.
5) Руководитель МБОУ подписывает приказ о зачислении в МБОУ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Приказ регистрируется в книге приказов, заверяется печатью МБОУ и размещается на информационном стенде МБОУ в день его издания.
Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции МБОУ.
6) Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю в письменной форме путём непосредственной выдачи при личном обращении под роспись на втором экземпляре, либо направляется по почте с уведомлении о вручении, либо направляется в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или регионального портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области, если документы были представлены заявителем в электронной форме, в зависимости от способа предоставления информации, указанного в обращении.
7) На каждого зачисленного в МБОУ специалист МБОУ, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, формирует личное дело, в котором хранятся все сданные заявителем документы.
8) Срок выполнения административной процедуры – в течение 7 рабочих дней после приёма документов, указанных в пункте 17 административного регламента.
Срок выполнения административной процедуры, при зачислении обучающегося в МБОУ в порядке перевода из другой образовательной организации – в течение 3 рабочих дней после приёма документов, указанных в пункте 17 административного регламента.
9) Результат выполнения административной процедуры – зачисление в МБОУ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
10) Способ фиксации – на бумажном носителе.
11) Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет руководитель МБОУ.

3.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

51. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

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

52. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами осуществляется постоянно в процессе выполнения предусмотренных административным регламентом административных процедур (действий) с учётом сроков их осуществления, а также путём проведения проверок исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
53. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административным регламентом, осуществляется руководителем МБОУ, а также должностными лицами управления образования администрации Ровеньского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

54. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.
55. Плановая проверка проводится согласно плану-графику управления образования администрации Ровеньского района.
Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или в связи с конкретной жалобой заявителя.
56. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности, а также устранения причин и условий, способствующих нарушениям по предоставлению муниципальной услуги.
57. Результаты проверок оформляются отдельной справкой.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

58. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур (действий) и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.
Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях и локальных нормативных актах МБОУ.
59. Руководитель МБОУ несёт персональную ответственность за организацию предоставления муниципальной услуги.
60. По результатам проверок в случае выявления нарушения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

61. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц управления образования администрации Ровеньского района должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
62. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путём получения устной информации (по телефону) или при наличии технической возможности в электронном виде посредством письменных запросов о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решениях нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур (действий) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4. . Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее – жалоба)
63. Заявитель вправе обратиться с жалобой на нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
3) Требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги.
4) Отказ в приёме у заявителя документов, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной.
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.
6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.
7) Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) Нарушение срока или порядка выдачи документов (путёвки либо отказа) по результатам предоставления муниципальной услуги.
9) Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
10) Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.
Органы муниципальной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

64. Жалоба (претензия) на решение, принятое МБОУ, а также в случае несогласия с ранее принятым решением на жалобу (претензию) - подается в вышестоящий орган – управление образования администрации Ровеньского района.
65. Вышестоящим органом, которому может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке, является департамент образования Белгородской области: 308024 г. Белгород, ул. Преображенская, д.60. 
Жалобы на решения, принятые должностными лицами управления образования администрации Ровеньского района, рассматриваются непосредственно главой администрации Ровеньского района.
66. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района, администрации Ровеньского района в сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Приём жалоб в письменной форме осуществляется МБОУ (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, и где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
67. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
68. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района, должностного лица МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района, администрации Ровеньского района, должностного лица МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района, администрации Ровеньского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
69. Жалоба, поступившая в МБОУ, управление образования администрации Ровеньского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
70.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
71. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
72. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 69, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
73. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
74. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, на рассмотрении которого находилась жалоба.
75. МБОУ, управление образования администрации Ровеньского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с установленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
76. МБОУ, управление образования администрации Ровеньского района при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом, в течение 7 календарных дней со дня регистрации жалобы.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему жалобу, в течение 7 календарных дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
77. МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района обеспечивает:
- оснащение мест приёма жалоб;
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на официальном сайте;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
78. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения  муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
79. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;
- обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
80. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
81. Учет жалоб ведётся в журнале обращений граждан в МБОУ, управлении образования администрации Ровеньского района.

Способы информирования заявителей о порядке подачи
 и рассмотрения жалобы

82. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальных сайтах МБОУ, управления образования администрации Ровеньского района в сети Интернет, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
































Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации на территории Ровеньского района»

Нормативные документы, на основании которых предоставляется услуга:

- Конвенция о правах ребёнка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», № 4, 26.01.2009, ст. 445);
- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" («Российская газета», № 303 от 31.12.2012);
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст.3822);
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006г. № 165);
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 г. № 32 «Об утверждении Порядка приёма граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего образования» («Российская газета», № 83 от 11.04.2014);
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 г. №177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» («Российская газета», № 66381 от 16.05.2014).
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Сведения о местах нахождения, адреса, контактные телефоны, 
графики работы муниципальных общеобразовательных учреждений Ровеньского района

	№ п/п
	Полное наименование 
общеобразовательного учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Почтовый адрес 
	Телефоны 
	E-mail
	Адрес WWW – сайта 
	Время работы

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Айдарская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Бориса Григорьевича КандыбинаРовеньского района Белгородской области»
	Желтобрюхова Светлана Николаевна
	309761, Белгородская область, 
Ровеньский район, 
село Айдар, 
улица Кандыбина, 11А
	(47238) 
5-43-27
	rovaidar@yandex.ru
	www.rovaidar.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верхнесеребрянская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Злобина Светлана Николаевна
	309742, Белгородская область, 
Ровеньский район, 
село Верхняя Серебрянка, 
улица Центральная, 75
	(47238) 
3-72-31
	rovskolavsp@yandex.ru
	www.rovskolavsp.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ерёмовская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Герасименко Татьяна Алексеевна
	309753, Белгородская область, 
Ровеньский район, 
село Ерёмовка,
улица Школьная, 5
	(47238) 
3-75-25
	eremovka@yandex.ru
	www.eremovka.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Жабская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Гребеник Алла Викторовна
	309764, Белгородская область, 
Ровеньский район, 
село Жабское, 
улица Центральная, 1
	(47238) 
3-93-82
	jabskoe@yandex.ru
	www.jabskoe.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ивановская начальная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Бондаренко Елена Николаевна
	309743, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Ивановка, 
улица Центральная, 4
	(47238) 
3-95-15
	ivanovosh@yandex.ru
	www.ivanovosh.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Калиниченковская начальная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Титовская Людмила Васильевна
	309757, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Калиниченково,
улица Школьная, 1

	(47238) 
3-91-93
	kalinichenkovo@yandex.ru
	www.kalinichenkovo.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Клименковская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Лемешко Оксана Зиновьевна
	309746, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Клименково,
улица Школьная, 50
	(47238) 
5-11-34
	klimenkovo@yandex.ru
	www.klimenkovo.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ладомировская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Ломакин Александр Владимирович
	309765, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Ладомировка, 
улица Школьная, 26
	(47238) 
3-86-38
	ladomirovka@yandex.ru
	www.ladomirovka.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лознянская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Беликова Мария Петровна 
	309747, Белгородская область,
Ровеньский район,
село Лозная, 
улица Центральная, 17
	(47238) 
3-52-38
	lososh@yandex.ru
	www.lososh.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лозовская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Цемина Ирина Егоровна
	309744, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Лозовое, 
улица 40 лет Победы, 13
	(47238) 
3-95-18
	lozovoe@yandex.ru
	www.lozovoe.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Наголенская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Титовская Тамара Юрьевна
	309745, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Нагольное, 
улица Победы, 72
	(47238) 
3-11-19
	nagolensosh@yandex.ru
	www.nagolensosh.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нагорьевская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Улезько Игорь Николаевич
	309750, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Нагорье, 
улица Центральная, 12
	(47238) 
5-32-48
	nasosh@yandex.ru
	www.nasosh.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	13.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нижнесеребрянская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Верченко Вера Ивановна
	309741, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Нижняя Серебрянка, улица Заречная, 3
	(47238) 
3-42-46
	rovadmns@yandex.ru
	www.rovadmns.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоалександровская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Божкова Светлана Викторовна
	309763, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Новоалександровка, улица Айдарская, 4
	(47238) 
3-24-78
	novoalek@yandex.ru
	www.novoalek.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	15.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пристеньская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Решетняк Ирина Ивановна
	309762, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Пристень, 
улица Центральная, 92
	(47238) 
3-92-13
	pristen@yandex.ru
	www.pristen.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	16.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ржевская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Морозова Лидия Ивановна
	309754, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Ржевка, 
улица Центральная, 1
	(47238) 
3-14-55
	resevka@yandex.ru
	www.resevka.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	17.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ровеньская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Кияметдинова Наталья Ивановна
	309740, Белгородская область,
посёлок Ровеньки, 
улица Московская, 35
	(47238) 
5-66-14
	rovosh@yandex.ru
	www.rovosh.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	18.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ровеньская средняя общеобразовательная школа №2 Ровеньского района Белгородской области»
	Плугатырь Владимир Павлович
	309740, Белгородская область,
посёлок Ровеньки, 
улица Пролетарска, 41
	(47238) 
5-53-94
	rovsosh2@yandex.ru
	www.rovsosh2.narod.ru
	с 8-30 до 17-00

	19.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ровеньская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов Ровеньского района Белгородской области»
	Макарова Елена Васильевна
	309740, Белгородская область,
 посёлок Ровеньки, 
улица Ленина, 147
	(47238) 
5-51-51 
	rovsosh1@yandex.ru
	www.rovsosh1.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
воскресенье

	20.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Харьковская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Мороз Наталья Александровна
	309757, Белгородская область,
Ровеньский район, 
село Харьковское, 
улица Центральная, 53
	(47238) 
3-61-33
	rov-harkov@yandex.ru
	www.rov-harkov.narod.ru
	с 8-30 до 17-00
выходной день-
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Приложение №3
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные 
общеобразовательные организации 
на территории Ровеньского района»

	вх. № ______ от _______
	Директору ___________________________
_____________________________________
(наименование МБОУ)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
_____________________________________
_____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
паспортные данные заявителя: 
серия ________ номер ________ кем и когда выдан _______________________________________________
_______________________________________________




Заявление

Прошу зачислить в ______ класс для получения 
__________________________________________ общего образования 
(начального/среднего)
с начала  __________  учебного года
в ___________________________________________________ форме
(очная, очно-заочная, заочная) 

моего ребёнка с учётом его мнения:

Фамилия ___________________ Имя ____________________ Отчество ______________
                       (ребёнка)
Дата рождения ________________________
Место рождения: ___________________________________________________________________________
Гражданство _________________________________

Свидетельство о рождении: серия __________ номер _____________ выдано ____________________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства ребёнка: ____________________________________________________________________________
Фактический адрес проживания ребёнка_______________________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях):

Отец:
Фамилия ______________________ Имя __________________ Отчество ________________
Адрес места жительства:
_____________________________________________________________________________
Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Мать:
Фамилия ______________________ Имя __________________ Отчество ________________
Адрес места жительства:
_____________________________________________________________________________
Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) ____________________________________________________

Выбираемый язык (языки) образования моего ребёнка
(в соответствии со ст. 44 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской федерации» № 273-ФЗ):
__________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________________

С документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения:
Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса: годовым календарным учебным графиком, учебным планом общеобразовательного учреждения, расписаниями учебных занятий, внеурочной деятельности, объединений дополнительного образования, правилами внутреннего распорядка ознакомлены.

	Даю своё согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных нашего ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 «____» _____________20___ г. 			Подписи родителей:

_________/____________________________/

___________/____________________________________/















Приложение №4
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные 
общеобразовательные организации 
на территории Ровеньского района»

	вх. № ______ от ____________
	Директору ____________________________
_____________________________________
(наименование МБОУ)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
_____________________________________
_____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
паспортные данные заявителя: 
серия ________ номер ________ кем и когда выдан _______________________________________________
_______________________________________________




Заявление
Прошу зачислить в ______ класс  
МБОУ «_________________________________________________________________»
в порядке перевода из _______________________________________________________
__________________________________________________________________________
для получения общего образования 
в _________________________________ форме                      моего ребёнка с учётом его мнения:
(очная, очно-заочная, заочная) 

Фамилия ___________________ Имя ____________________ Отчество ______________
                       (ребёнка)
Дата рождения ________________________
Место рождения: ___________________________________________________________________________
Гражданство _________________________________

Свидетельство о рождении: серия __________ номер _____________ выдано ____________________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства ребёнка: ____________________________________________________________________________
Фактический адрес проживания ребёнка_______________________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях):

Отец:
Фамилия ______________________ Имя __________________ Отчество ________________
Адрес места жительства:
_____________________________________________________________________________
Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Мать:
Фамилия ______________________ Имя __________________ Отчество ________________
Адрес места жительства:
_____________________________________________________________________________
Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) ____________________________________________________

Выбираемый язык (языки) образования моего ребёнка
(в соответствии со ст. 44 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской федерации» № 273-ФЗ):
__________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________________

С документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения:
Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса: годовым календарным учебным графиком, учебным планом общеобразовательного учреждения, расписаниями учебных занятий, внеурочной деятельности, объединений дополнительного образования, правилами внутреннего распорядка ознакомлены.

Подписи родителей:

_________/____________________________/

___________/____________________________________/
	
Даю своё согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных нашего ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

			Подписи родителей:

_________/____________________________/

___________/____________________________________/


«____» _____________20___ г.





Приложение №5
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные 
общеобразовательные организации 
на территории Ровеньского района»

Бланк 
общеобразовательного
учреждения



					Р А С П И С К А

	Дана заявителю __________________________________________________________________
в том, что от него приняты следующие документы для предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации на территории Ровеньского района» - зачисления ребёнка
__________________________________________________________________
(ФИО)
в ___________ класс 

	№ п/п
	Наименование
документа
	Отметка о наличии

	Количество 
листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



«____» _____________________ 20___г.       вх. № _____ (заявления)

Специалист ___________________________ 			__________
							
Заявитель _____________________________ 			__________
										






Приложение №6
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные 
общеобразовательные организации 
на территории Ровеньского района»



Блок-схема описания административного процесса по предоставлению
муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации на территории Ровеньского района» 


Наличие пакета необходимых документов, п.2.8 Регламента

Выдача МОУ документа государственного образца об уровне образования либо справки об обучении в МОУ

да
нет
да



Предоставление недостающих документов
Наличие полного пакета документов п.2.8 Регламента

нет
да
нет






Подготовка проекта приказа о зачислении
да
Обработка поступивших ответов по каналам СМЭВ
Подготовка и направление запроса по каналам СМЭВ





Издание приказа о зачислении 
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K IIOCTAHOBJICHHIO aIMUHHCTPALA
PoBenbckoro paiiona

«_ & 2019T. Ne 95~

AIMHHHCTPATHBHBIN pPerjiaMeHT
NPeJOCTABIeHUA MYHHIIHNAIBHOM yeuayru «3aduciieHue B My HHIHIAIbHbIE
o6ureoGpasoBaTe/ibHbIC OPraHU3ALNH HA TeppUTOPUH PoBenbcKoOro paiiona»

1. O6mue moJioKeHHs
IIpenMer peryTHpoBaHUs perjaMeHTa

1. AIMAHHCTPATUBHBIH PErIaMeHT IO NIPeIOCTAaBIEHUI0 MyHHIMIANBHON YCIyrH
«3auncrenve B MyHUIUIAIbHBIE 001[€00pa30BaTebHEIE OPraHA3allii Ha TePPHTOPHH
Posenbckoro paliona» (namee — aJMUHECTPATHBHbIH PErVIAMEHT) ONpeNeNnseT CPOKH U
IIOCJIE/IOBATENBHOCTh HUCIIONHEHHs aIMUHUCTPATUBHEIX Mpouenyp (meicrsumii) mo
npuéMy 3adBIEHMH M 3a4HCICHHIO TPaXAaH B MYyHUIMIAILHBIE OFOIKETHBHIE
00meobpa3oBaTeNbHble  yUPEXKACHHS  POBEHBCKOrO  palioHa, — pealH3yoliye
00pa3oBaTeNbHEIE IPOrpaMMBl 06IIEro 0Gpa3oBaHys, a TAKXKe YCTAHABIMBACT HOPSIOK
HeACTBUH NOIDKHOCTHBIX JIMI[ IIPH OCYIIECTBJIEHAH MOJHOMOYHIA 110 IPeHOCTaBICHHIIO
MYHHULMIATPHOW YCIyrH Mo TNpuéMy 3asBICHHM M 3aYMCIEHHI0 TPaXIaH B
MYHUIMIIANBHEE  GIOIDKETHBIE O06Ie06pasoBaTeNbHEe  YUPEKICHHS POBEHBCKOrO
paiioHa (naliee — MyHHIUIIATBHAS YCIIYTa).

Kpyr 3asiBureneii

2. 3agBUTeNAMH Ha [OJIy4YeHHe MYHUIUIATBHON YCIIyTH SBIIIOTCS:

1) rpaxpmade Poccuiickoit ®exmepauuy, WHOCTPaHHBIE TPaXAAHE U JHIA 0e3
IPXKAAHCTBA — POMUTENH (3aKOHHBIE IMPEICTABUTENN) HECOBEPIIEHHONETHUX TPAKIAH
110 IOCTHXXEeHWH NeTbMH Ha 01 ceHTAOpst ydeOHOro roma Bo3pacTa INECTH JIET LIECTH
MECSIIIEB MPU OTCYTCTBMH MPOTHBOIIOKA3aHUH IO COCTOSIHHIO 3I0POBBS, HO HE ITIO3KE
TNOCTIKEHHMsI MMM BO3pacTa BOCBMU JeT. [lo 3asBleHHIO poawTenel (3aKOHHBIX
npencraBuTenell) peOG€HKa ympapieHHe O0Opa3oBaHMs aIMHHHCTPANUM POBEHBCKOIO
padioHa BHOpaBe pa3pelInTh NpHEM peGEHKA B MYHUIUNAILHOE OIOIKETHOE
obmeobpa3oBarensHoe  yu4pexxieHHe POBEHbCKOrO paifoHa Ha oOydeHHe IO
06pasoBaTellbHBIM [POrpaMMaM HadalbHOTO 06lIero 06pa3oBanus B Golee paHHEM HIH
GoJtee MO3/IHEM BO3PACTE; '

2) coBeplIeHHONETHHE Ipaxkiane Poccniickoii enepannn, HHOCTPAHHBIE TPAKIAHE
¥ nuIa 6e3 rpakIaHCTBa. ) '




