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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЕССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 11 апреля  2012 года                                                                      №  63
с.Дебёсы

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»


В соответствии со ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных  услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дебёсский район», Администрация   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам». 

2. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на официальном сайте МО «Дебёсский район».

3. Информацию об административном регламенте «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» разместить на региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Глава Администрации






В.А. Черных
Верно: Руководитель аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ С.А.Хохрякова
11.04.2012 г.

Подготовил:         



                                         Е.В. Васильева                          

                                              



                    «___» _________2012 г.

Разослать: 2 экз. в дело, прокуратура, Управление образования
Согласовано:                                      

Юрисконсульт 





                    В.А. Караваев  









         «___»__________ 2012 г.

         Руководитель аппарата



                              С.А. Хохрякова









                   «___»__________ 2012 г.
УТВЕРЖДЕНО 

 постановлением Администрации

МО «Дебесский район»

 от 11 апреля 2011 г.  № 63

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Организация предоставления общедоступного и бесплатного 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования

 по основным общеобразовательным программам». 
I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее Регламент) разработан в соответствии с  Федеральным Законом  №210 от 27.07.2011г. « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1933-р.  (приложением  №1 «Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

2.1. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МКУ Управление образования Администрации МО «Дебесский район», Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
· общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования, независимо от форм собственности;

· образовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста;

2.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

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

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция Удмуртской Республики;

· Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 12.01.1996 года №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»

· Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Закон Российской Федерации от 03.07.1998 № «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

· Закон Российской Федерации от 29.12.1995 года «Семейный кодекс РФ»

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

·  Закон Российской Федерации от 27.07.2006г.  №152 «О персональных данных»

· Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 года «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»
· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 декабря 2010 года № 189 Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях"
· Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

· Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 года №57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 года №362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»  

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 года №70 «Об утверждении порядка проведения государственного выпускного экзамена»

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.02.2010 г. №140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении»

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.12.1999 года  о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 28.02.2011 №224 «Об утверждении порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения  хранения и учета соответствующих бланков документов»   
· Приказ Министерства образования и науки Удмуртской Республики от 12.04.2010 года №151 «О порядке проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Удмуртской Республики»

· Письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

· Постановление Правительства УР от 18 апреля 2005 г. № 67 «Об обучении детей-инвалидов на дому».

· Письмо Министерства народного образования РСФСР от 14.11.1988г. №17-253-6 «Об индивидуальном обучении больных детей на дому», 

· Письмо Министерства Просвещения РСФСР от 08.07.1980 №281-м, Министерства Здравоохранения РСФСР от 28.07.1980 №17-13-186

2.3. Получателями муниципальной услуги в сфере общего образования являются дети, обучающиеся в школе I ступени обучения 
в возрасте от 6,5 до 10 лет; дети, обучающиеся в школе II ступени 
в возрасте от 10 до 15 лет; дети, обучающиеся в школе III ступени 
в возрасте от 15 до 17 лет (18 лет).

2.4. Поставщики муниципальной услуги в сфере общего образования.

- Начальная общеобразовательная школа (реализует основную общеобразовательную программу начального общего образования).

 - Основная общеобразовательная школа (реализует основную общеобразовательную программу начального общего и основного общего образования).

- Средняя общеобразовательная школа (реализует основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования).


2.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

· Приказ о зачислении  в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения и организация обучения.

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «начальная школа-детский сад» 

· Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения. 
· Лицам, сдавшим единый государственный экзамен, выдается свидетельство о результатах единого государственного экзамена. Срок действия такого свидетельства истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения.
· 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.


2.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с учреждениями:

· Министерством образования и науки Удмуртской Республики;

· МКУ Управление образования Администрации МО «Дебесский район»;

· Районной комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

2.7. Получателями муниципальной услуги несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

2.8 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.



2.8.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, Администрации  МО «Дебесский район», размещены на сайте http:// www.debesy.udmurt.ru,  информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты Управления образования, муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.8.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования Администрации МО «Дебесский район», а также муниципальными образовательными учреждениями.    

2.8.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательных учреждений МО «Дебесский район», в том числе в электронной форме.

2.8.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя Главы администрации по вопросам социальной сферы, начальника Управления образования Администрации МО «Дебесский район», специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (427060, ул.Советская 88).

2.8.6. 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.


2.8.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   








2.8.8. Информирование проводится в форме:     





устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   







2.8.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования Администрации МО «Дебесский район», а также муниципальных общеобразовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону;

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   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. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образования Администрации МО «Дебесский район», или муниципального общеобразовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

2.8.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования Администрации МО «Дебесский район»,   осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        




Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


2.8.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        


   
2.8.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  Администрации МО «Дебесский район», (http:// www.debesy.udmurt.ru

), на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· адрес Администрации МО «Дебесский район», в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  Управления образования Администрации МО «Дебесский район», сотрудников Управления образования;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).



2.8.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования Администрации МО «Дебесский район»,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления Администрации МО «Дебесский район», или наименование муниципального общеобразовательного учреждения. Сотрудники, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.9.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

· медицинская карта ребенка;

· личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении);

· справка о месте жительства.      

2.9.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.       




2.9.4. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  муниципального общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    


2.9.5. Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

2.9.6. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.9.7. Решение о зачислении в школу  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.    
    

2.10. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 3) их родителей (законных представителей).


 2.10.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов. 

2.10.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    



 

2.10.3. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется Управлением образования Администрации МО «Дебесский район», только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

2.10.4. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.10.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.10.6. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в вечерние (сменные) общеобразовательные школы осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и Управления образования Администрации района.

2.11. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Учредитель вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте (в соответствии с Положением о порядке согласования приема детей в образовательные учреждения МО «Дебесский район» для обучения в более раннем возрасте).  

Администрация общеобразовательного учреждения может отказать гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Учредителем (в соответствии с Положением о порядке согласования годовых календарных графиков образовательных учреждений МО «Дебесский район»). 

2.12.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).

2.12.3. Количество обучающихся, не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

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

2.12.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.12.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным управлением госсанэпиднадзора они могут быть переоборудованы соответственно профилю общеобразовательного учреждения. По согласованию с территориальным управлением госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время.

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

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

2.12.9. Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами. Для обеспечения лучшей видимости учебно-наглядных пособий демонстрационный стол устанавливается на подиуме. Ученические и демонстрационные столы должны иметь устойчивое к действию агрессивных химических веществ покрытие и защитные бортики по наружному краю стола.
       2.12.10. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

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

2.12.12. Площади спортивных залов приняты 9х18 м, 12х24 м, 18х30 м при высоте не менее 6 м.

2.12.13. При спортивных залах в существующих общеобразовательных учреждениях должны быть предусмотрены снарядные; раздевальные для мальчиков и девочек. Рекомендуется оборудовать при спортивных залах раздельные для мальчиков и девочек душевые, туалеты.
          2.12.14. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

2.12.15. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие СанПиН 2.4.2. 1178-02.

2.13. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры.


3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.

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


3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения района  лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.9.2 настоящего Регламента). 

 
3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения района осуществляет проверку представленных документов: наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем. 

При приеме в общеобразовательное учреждение, в порядке перевода из другого общеобразовательного учреждения наряду с документами, предусмот​ренными для приема в первый класс, представляются также: личное дело обучающегося; ведомость текущих отметок (в случае выбытия в течение учебного года). 

При наличии у несовершеннолетнего паспорта вместо свидетельства о рождении предоставляется паспорт. 

При приеме обучающегося в общеобразовательное учреждение на ступень среднего (полного) общего образования дополнительно предоставляется документ государственного образца об основном общем образовании.

При обращении в общеобразовательное учреждение ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, прием в общеобразовательное учреждение осуществляется по итогам аттестации, целью которой является определение уровня имеющегося образования. 

        
3.3. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится на заседании приемной комиссии муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


3.4.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.


3.4.1. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.


3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное 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 образовательного процесса предоставления муниципальной услуги.


3.4.2. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

3.5. Основания для выбытия обучающегося из общеобразовательного учреждения: 

· окончание обучения в общеобразовательном учреждении в связи с получением основного общего или среднего (полного) общего образования; 

- перевод обучающегося в другое общеобразовательное учреждение; 

- оставление общеобразовательного учреждения обучающимся, достигшим возраста 15 лет, до получения общего образования  в установленном законодательством и уставом  общеобразовательного учреждения порядке; 

- исключение обучающегося, достигшего возраста 15 лет, из общеобразовательного учреждения за совершение противоправных действий, грубые и неоднократные нарушения устава общеобразовательного учреждения в установленном законодательством и уставом общеобразовательного учреждения порядке; 

- приговор суда, которым назначено наказание в виде лишения свободы с изоляцией от общества; 

- заболевание обучающегося, следствием чего является необучаемость ребенка по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.

Выбытие обучающегося из общеобразовательного учреждения оформляется приказом руководителя общеобразовательного учреждения. 

3.5.1.Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста 18 лет, если соответствующее образование не было получено им ранее.

3.5.2. Выбытие обучающегося из общеобразовательного учреждения до достижения возраста 15 лет без продолжения начального общего, основного общего образования (отсев) является нарушением законодательства Российской Федерации в области образования. Ответственность за данное нарушение несет руководитель общеобразовательного учреждения и родители (законные представители) обучающегося. В исключение из указанного правила по согласию родителей (законных представителей), комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, Управления образования обучающийся, достигший возраста 15 лет, может оставить общеобразовательное учреждение до получения общего образования. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, оставившего общеобразовательное учреждение до получения основного общего образования, и Управление образования в месячный срок принимаю меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение освоения им образовательной программы основного общего образования по иной форме обучения.

3.5.3. В случае выбытия обучающегося в связи с его переводом 
в другое общеобразовательное учреждение родители (законные представители) обучающегося пишут заявление, в котором указывают причину выбытия, а также наименование общеобразовательного учреждения, в котором будет продолжено обучение ребенка. Обучающемуся или его родителям (законным представителям) выдаются следующие документы, которые предоставляются в принимающее общеобразовательное учреждение: личное дело обучающегося; медицинская карта ребенка; ведомость текущих отметок (в случае выбытия в течение учебного года). 

3.5.4. По решению Педагогического совета общеобразовательного учреждения за неоднократно совершенные грубые нарушения Устава общеобразовательного учреждения допускается исключение из общеобразовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста 15 лет.

3.5.5  Исключение обучающегося из общеобразовательного учреждения применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в общеобразовательном учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников общеобразовательного учреждения, а также нормальное функционирование общеобразовательного учреждения.

3.5.6 Решение об исключении обучающегося, не получившего общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Общеобразовательное учреждение незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающегося из общеобразовательного учреждения его родителей (законных представителей) и Управление образования. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с Управлением образования и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из общеобразовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом общеобразовательном учреждении. 


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

3.7. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) 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.


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


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


3.10. 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-эпидемиологические правила и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.


3.11. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги: «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

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


3.13. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения. Лицам, сдавшим единый государственный экзамен, выдается свидетельство о результатах единого государственного экзамена. Срок действия такого свидетельства истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения.

3.14. 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.


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

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги


4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся на основании  административного регламента по проведению проверок при осуществлении  муниципального контроля в сфере образования.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования Администрации МО «Дебесский район», на текущий год.


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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги гражданам МО «Дебесский район» по организации предоставления общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам осуществляется специалистами Управления образования, курирующими вопросы общего образования. 

4.4. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


4.5. К проверкам могут привлекаться работники Управления образования Администрации МО «Дебесский район», органов местного самоуправления,   работники образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Удмуртской Республики. 


4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:
· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.


4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 


4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  Учреждения, имеют Заявители Услуги указанные в пункте 2.3. настоящего Регламента. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Отказ в рассмотрении жалобы

Руководитель Учреждения, руководитель Управления образования отказывает в рассмотрении жалобы:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

 Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.4. Основание для начала процедуры по досудебному обжалованию

 Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Учреждение, Управление образования письменного заявления (жалобы) по почте (в том числе электронной) либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления образования  или Учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

5.4.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.4.4. Руководитель обязан в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в Управление образования  или Учреждение, в котором в обязательном порядке указывает:

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя,  кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие сотрудника  Учреждения может быть подана:

- начальнику Управления образования;

- руководителю Учреждения;

на решение или действие руководителя Учреждения должна быть подана начальнику Управления образования.

5.7. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения начальником Управления образования,  руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

5.8. Управление образования,  Учреждение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.3 и 5.3.1. настоящего Регламента;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

5.10. Заявитель,  считающий,  что  действия  (бездействие)  или  решения должностных лиц Управления образования и Учреждений не  соответствуют  закону или иному нормативному правовому  акту  и  нарушают  его  права  и  свободы,  имеет  право  на  обжалование таких  действий  (бездействия)  или  решений  в  судебном  порядке  в  соответствии  с законодательством Российской Федерации.  

При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1     

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты Управления образования, муниципальных общеобразовательных учреждений

	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	МКУ Управление образования администрации МО «Дебесский район»
	427060 

с. Дебесы

ул. Советская д.88
	2-15-74,

2-16-66
	Васильева

Елена 

Васильевна

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Дебесская  средняя

общеобразовательная школа» 
	427060

Дебесский район

с.Дебесы,           

ул. Ярославцева, д.21   
	2-14-70

(8 -34151)
	Поздеев 

Владимир

Еварестович

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Сюрногуртская  средняя

общеобразовательная школа»
	427051 

Дебесский район

д.Сюрногурт,    

ул. Сибирская, 13   

     
	6-11-63

(8 –34151)
	Максимова

Надежда

Петровна

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Тыловайская  средняя

общеобразовательная школа» 
	427052   

Дебесский район

с.Тыловай,           

ул.Кирова,17        


	3-11-71

(8 –34151)
	Фомина

 Татьяна 

Геннадьевна 

	Муниципальное  общеобразовательное учреждение 

«Заречномедлинская  средняя

общеобразовательная школа 

им. К.А.Ложкина»
	427066

Дебесский район

д.Зар-Медла, 

ул. Труда,13


	6-41-54

(8 –34151)
	Владыкина 

Людмила 

Яковлевна

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Нижнепыхтинская  средняя

общеобразовательная школа»


	427067

Дебесский район

д.Ниж-Пыхта,

ул. Центральная, 18 


	6-31-72

(8 –34151)
	Семенова

Татьяна

Леонидовна

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Уйвайская  основная

общеобразовательная школа» 


	427053

Дебесский район

д.Уйвай, 

ул. Школьная, 1     


	6-71-94

(8 –34151)
	Артемьева

Алевтина

Афиногеновна



	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение 

«Верхнечеткерская  основная

общеобразовательная школа» 
	427054

Дебесский район

д.Верхний Четкер 

ул. Логовая, 6 


	6-01-24

(8 –34151)
	Коробова 

Нэля 

Леонидовна

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение 

«Ариковская начальная общеобразовательная школа»
	427060

Дебесский район

д.Ариково

ул. Центральная, 92


	6-81-17

(8 –34151)
	Королева

Тамара

Васильевна

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Большезетымская основная

общеобразовательная школа»


	427050

Дебесский район

д.Большой Зетым 

ул. Центральная,  2а
	4-51-38

(8 –34151)
	Шкляева 

Ольга 

Викторовна



	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение

«Котегуртская основная 

общеобразовательная школа»


	427063

Дебесский район

д.Котегурт, 

ул. Школьная, 1
	6-61-38

(8 –34151)
	Стрелкова

Надежда

Николаевна

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение

«Тольенская начальная общеобразовательная школа»


	427064

Дебесский район

д.Тольен,  

ул. Октябрьская, 72  


	6-21-44

(8 –34151)
	Шуклина 

Елена 

Александровна

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение 

«Большекизнинская начальная общеобразовательная школа»


	427066

Дебесский район

д. Большая Кизня

ул. Большекизнинская, 43


	
	Перевозчикова 

Маиса

Витальевна

	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа-детский сад» д.Варни 


	427060

Дебесский район

д.Варни  

ул. Варнинская, 21 
	2-17-45

(8 –34151)
	Бывальцева 

Надежда

 Николаевна

	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «начальная школа-детский сад» д.Удмуртский Лем


	427066

Дебесский район

д.Уд-Лем

ул Удлемская, 40


	
	Жуйкова

Алевтина                Витальевна


Приложение № 2




Блок-схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) общеобразовательного 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 соответствующего образовательного учреждения. 

Кроме того, выпускникам, сдавшим единый государственный экзамен, выдается свидетельство о результатах единого государственного экзамена. 
	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.


Приложение № 3

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное общеобразовательное учреждение

     




                       Директору 

__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в_________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов________________________________________________ школы  Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

             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 образовательного процесса в ________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

