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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

 КОМСОМОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	155150, г. Комсомольск, ул. 50 лет ВЛКСМ, д. 2, ИНН 3714002224, КПП 371401001, ОГРН 1023701625595, 

Тел./Факс (49352) 2-11-78, e-mail: admin.komsomolsk@mail.ru


	«
	23
	»
	12
	2010г.
	№
	951


Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальными
общеобразовательными учреждениями
Комсомольского муниципального района
муниципальной услуги

"Предоставление общедоступного и бесплатного
начального общего, основного общего,
среднего (полного) общего

образования по основным общеобразовательным программам"

             В целях обеспечения согласованности взаимодействия органов местного  самоуправления с общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории Комсомольского муниципального района, повышения ответственности за качество принимаемых решений, организационного, документационного и информационного обеспечения деятельности специалистов, работающих в муниципальных общеобразовательных организациях и    учреждениях, Администрация  Комсомольского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Комсомольского муниципального района   муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам" (приложение 1).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования Администрации Комсомольского муниципального района Клевитову Н.Ю.
Глава Администрации 
Комсомольского муниципального района:                                      О.В. Бузулуцкая                                                        

  Приложение 1
                                                                          к Постановлению                                 Администрации                                    

                                                              Комсомольского муниципального района 
                                                               от 23.12. 2010 г. №  951
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление

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 "Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам" (далее - Регламент) разработан в соответствии с п.46 Типового  положения об общеобразовательном учреждении (утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. N 196) (в действующей редакции)
1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.            

1.3. Разработчик Регламента – отдел образования Администрации Комсомольского муниципального района.

 Ответственные  за организацию  и предоставление муниципальной услуги – муниципальные образовательные учреждения Комсомольского муниципального района.

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

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

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.03 за №131-ФЗ;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- 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 07.02.92 № 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 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 Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02";

- 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 РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 "Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях "За особые успехи в учении", о похвальной грамоте "За особые успехи в изучении отдельных предметов" и похвальном листе "За отличные успехи в учении";

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 3 марта 2009 года №70 «Об утверждении порядка проведения государственного выпускного экзамена»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 28  ноября 2008 г. № 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 РФ от 24 февраля 2009 года №57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена;

- иные нормативные и правовые акты РФ.
1.7. Требования к предоставлению  муниципальной услуги:

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

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

- Лицам, не завершившим образование 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.

1.9. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:

- Департаментом образования Ивановской области;

- отделом образования администрации Комсомольского муниципального района;

- комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав;
- иными организациями и учреждениями.
1.10. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес электронной почты образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении №1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями.

2.1.4. 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;
- на сайт образовательного учреждения.
2.1.5. 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.

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте образовательного учреждения.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками муниципального общеобразовательного учреждения при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону;
- через сайт.
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 ответа гражданами при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет в течение 15 минут в корректной форме.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования, либо получить информацию на сайте.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы образовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

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

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте в сети Интернет (Приложение №2), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальном общеобразовательном учреждении. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес образовательного учреждения, в т.ч. адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, список сотрудников школы, их должность;

- 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).

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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального общеобразовательного учреждения.

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).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. 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.

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

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

2.2.4. 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-х и 10-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

2.3. Основанием приема детей в образовательное учреждение на все ступени общего образования является заявление (приложение № 3) их родителей (законных представителей) и иные документы, предусмотренные уставом общеобразовательного учреждения.
Срок подачи заявления  устанавливает общеобразовательное учреждение и закрепляет процедуру своим локальным актом. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9-х, 11-х классов.

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является отсутствие мест в образовательном учреждении.

 2.5.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым самими образовательными учреждениями  по согласованию с отделом образования Администрации Комсомольского муниципального района.

2.5.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в образовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам, действующим на территории РФ.
2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.6.2.Образовательное учреждение в соответствии со своими уставными целями и задачами может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги (на договорной основе) за пределами определяющих его статус образовательных программ.

III. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в приложении № 2 к настоящему  Регламенту.

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

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится на заседании приемной комиссии школы с ведением протокола не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1-х и 10-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4. Решение о приеме в школу.

3.4.1. Прием учащихся в школу оформляется приказом директора: для зачисленных в 1-е, 10-е классы - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в школу директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

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

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

3.6. 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.

3.7. Организация образовательного процесса в школах осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

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

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

3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам".

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

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования администрации Комсомольского муниципального района на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования администрации Комсомольского муниципального района 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 по обеспечению гражданам Комсомольского муниципального района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом отдела образования, курирующим вопросы общего образования.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

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

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

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной услуги

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
                                                                                                       Приложение № 1
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах

электронной почты образовательных учреждений Комсомольского муниципального  района:

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	ФИО директора 
	Юридичес-кий адрес
	Тел., электронный адрес

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение Комсомольская средняя общеобразовательная школа №1
	Прыткова Галина Олеговна
	155150

Ивановская область,г.
Комсомольск, ул.50 лет ВЛКСМ, д.4
	8-49352-2-12-82,
moyksoh1@rambler.ru

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение Комсомольская средняя общеоб-разовательная школа №2
	Боровкова Марина Анатольевна
	155150

Ивановская обл., г. Комсомольск, пер. Торговый, д.8
	8-49352-2-23-72,

schol2Komsomolsk@mail.ru

	3.
	Муниципальное образовательное учреждение Марковская основная общеоб-разовательная школа
	Тимофеева Наталья Александ-ровна
	155140

Ивановская обл., Комсомольс-кий р-н, с.Марково, Линейный переулок, д.1
	8-49352-2-71-50,

school-markovo@yandex.ru

	4.
	Муниципальное образовательное учреждение Писцовская средняя общеоб-разовательная школа №4
	Гусева Марина Николаевна


	155130

Ивановская обл., Комсомольс-кий р-н, с. Писцово, площадь Советская, д.4а


	8-49352-2-82-37,
shkol-p@yandex.ru

	5.
	Муниципальное образовательное учреждение Октябрьская средняя общеоб-разовательная школа
	Куркова Наталья Владими-ровна
	155160

Ивановская обл.,

Комсомольс-кий р-н, с. Октябрьский, ул. Техническая,   д. 5
	8-49352-2-04-57,

school_okt82@mail.ru

	6.
	Муниципальное образовательное учреждение Подозерская средняя общеоб-разовательная школа


	Максимова Ольга Борисовна
	155136

Ивановская обл., Комсомольс-кий р-н, с.Подозерс-кий

ул.Школьная д.1
	8-49352-2-44-99,

podozersk75@mail.ru

	7.
	Муниципальное образовательное учреждение Светиковская средняя общеоб-разовательная школа
	Исаева Любовь Петровна
	155163

Ивановская обл.,

Комсомольс-кий р-н, с. Светиково, д.7-а
	8-49352-2-36-46,

svetikschool@mail.ru,

	8.
	Муниципальное образовательное учреждение Седельницкая средняя общеоб-разовательная школа
	Маслов Александр Николаевич
	155138

Ивановская обл., Комсомольс-кий р-н, с.Седельни-цы, д.131
	8-49352-2-04-11,

skolasedelnitci@mail.ru

	9.
	Муниципальное образовательное учреждение Иваньковская основная общеоб-разовательная школа
	Кулакова Марина Валерьевна
	155141

Ивановская обл., Комсомольс-кий р-н, д.Иваньково, д.46
	8-49352-2-31-31,

ivanscool@mail.ru

	10
	Муниципальное образовательное учреждение Никольская 
основная общеоб-разовательная школа


	Шарыгина Ирина Анатольевна
	155162

Ивановская обл., Комсомольс-
кий р-н, с. Никольское, д.84
	8-49352-2-32-19,

nikolskay1@mail.ru


Приложение № 2 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

· Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения.

· Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение.

· Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

· Решение о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение.

· Организация образовательного процесса в образовательном учреждении.

	Государственная (итоговая) аттестация учащихся




	Лицам,    прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения   (имеющие государственную аккредитацию) выдают    документы

государственного   образца

об   уровне   образования, заверяемые   печатью соответствующего

образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (среднее (полное) общее), не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию или получившим государственного образца  на государственной (итоговой)    аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка

установленного образца об обучении в образовательном учреждении.
Лица, не   завершившие образование (основное общее), остаются на повторное обучение или по решению КДН продолжают обучение в вечерней (сменной) школе.


Приложение № 3

Заявление родителей (законных представителей)

о приеме в школу 


Директору

МОУ (наименование школы) ___

__________________

 (Фамилия И.О. директора)

ФИО Родителя

Место регистрации: Адрес: ____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)в ___ класс Вашей школы.
Окончил (а)_____классов школы №___Изучал(а)иностранный язык ________ (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом,  
Правилами  поведения учащихся и др. локальными актами школы (указать конкретно)___________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях):

Мать _____________________________________________________________
__________________________________________________________________
Отец _____________________________________________________________
Дата 
