ПРОЕКТ
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта» 

(далее - Регламент)

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: « Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта»  (далее - Услуга).



1.2 Исполнители Услуги:

- муниципальное образовательное учреждение Вишняковская средняя общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района (далее – Учреждение), непосредственно предоставляющее Услугу (приложение № 1);

При предоставлении Услуги Учреждение взаимодействуют с учреждениями дополнительного образования детей, учреждениями культуры.

1.3. Перечень нормативно - правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

- Федеральный Закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» - 30.07.2010г., № 168);

- Федеральный Закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ» - 03.08.1998г., № 31, ст. 3802, «Российская газета» - 05.08.1998г., № 147);

- Федеральный закон от 26.12.2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Собрание Законодательства РФ», 2008г., № 52 (ч. 1), ст. 6249, 2009г., № 18 (ч.1), ст. 2140);

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ», 2006г., № 19, ст. 2060);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании» («Ведомости СНД и ВС РФ» - 30.07.1992г., № 30, ст. 1797, «Российская газета» - 31.07.1992г., № 172);

- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001г. № 196  «Об утверждении Типового Положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ» - 26.03.2001г., № 13, ст. 1252);

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995г. № 233 «Об утверждении Типового Положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Собрание Законодательства РФ» - 20.03.1995г., № 12, ст. 1053);

- Постановление Правительства РФ от 05.07.2001г. № 505 «Об утверждении оказания платных образовательных услуг» («Собрание Законодательства РФ» - 16.07.2001г., № 29, ст. 3018);

- Постановление главного санитарного врача РФ от 28.11.2002г. № 44 «Об утверждении гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях. Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 2.4.2. 1178-02» («Российская газета» - 11.12.2002г., № 234);

- Приказ Министерства образования и науки от 05.03.2004г.№ 1089 «Об утверждении федерального компонента государственного стандарта общего образования» («Вестник образования России», 2004г., № 12-15, «Межведомственный информационный бюллетень», 2004г., № 22 - 27, 29-34, 36, «Официальные документы в образовании», 2004 г., № 25-26, «Общее образование России. Сборник нормативных и методических документов», 2004 - 2005г.г.);

- Приказ Министерства образования и науки от 09.03.2004г. № 1312 «Об утверждении Федерального базисного учебного плана» («Вестник образования РФ», 2004г., № 8, «Официальные документы в образовании», 2004г., № 16);

- Письмо Департамента государственной политики и нормативно-правового регулирования в сфере образования Министерства образования и науки России от 28.04.2008г. № 03-848 «О примерном перечне действий по обеспечению прав граждан на образование с учетом норм Федерального Закона от 01.12.2007г. № 309-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в части изменения понятия и структуры государственного образовательного стандарта» («Вестник образования» - 2008г., № 2);

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 06.10.2009г. №373 «Об утверждении и введении в действие Федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

- Устав муниципального образовательного учреждения Вишняковская средняя общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района.
1.4. Результат предоставления Услуги. 

Результатом предоставления Услуги является получение обучающимися  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта с учётом типа и вида Учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся.

Окончательным результатом предоставления Услуги является выдача выпускникам 9 и 11 классов документов государственного образца:

- выпускникам 9 классов, освоившим основные образовательные программы основного общего образования, после успешного прохождения государственной (итоговой) аттестации выдаются аттестаты об основном общем образовании;

- выпускникам 11 классов, освоившим основные образовательные программы среднего (полного) общего образования, после успешного прохождения государственной (итоговой) аттестации выдаются аттестаты о среднем (полном) общем образовании. 

1.5. Услуга предоставляется Учреждением на основании заявления родителей (законных представителей) (далее - Заявителей) для детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до получения ими обязательного общего образования.

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

Заявителями Услуги являются физические и юридические лица и лица, уполномоченные Заявителем, в силу наделения полномочиями выступать от его имени при предоставлении Услуги в порядке, установленном законодательством РФ, общественные объединения, государственные органы и органы местного самоуправления. 

2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги в Учреждении.

- Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты Учреждения, предоставляющего Услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

- Юридический и фактический адрес муниципального образовательного учреждения Вишняковской средней общеобразовательной школы Урюпинского муниципального района:

 хутор Вишняковский, Урюпинский район, Волгоградская область, 403128.
- График работы Учреждения: понедельник – пятница с 8-00 до 17-30 (обед с 12-30 до 13-30), суббота с 8-00 до 14-00, воскресенье – выходной день.

- Информацию о графике (режиме) работы Учреждения можно получить по телефонам для справок: 9-25-36. urypsk121@mail.ru.

- Для консультации физических и юридических лиц по вопросам предоставления Услуги в Учреждении устанавливаются приемные дни и часы: понедельник с 14-00 до 17-30.

Информирование о предоставлении Услуги осуществляется:

· непосредственно в Учреждении;

· посредством телефонной связи;

· электронной почты;

· в средствах массовой информации;

· иным, не запрещенным законом способом.

Информирование о предоставляемой Услуге производится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.


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


Публичное письменное информирование об Услуге осуществляется путём публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных Интернет-сайтах Учреждения и администрации Арсеньевского городского округа, путём использования информационных стендов в Учреждении. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется директором Учреждения и его заместителями по учебно – воспитательной работе. Исполнители Услуги, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Для получения информации о предоставления Услуги Заявитель обращается в Учреждение.

2.2. Письменные обращения адресуются на имя директора Учреждения и направляются по почте либо сдаются в приёмную Учреждения. 

В случае личного обращения Заявителя или его доверенного лица в Учреждение ответ выдаётся Заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

Максимальное время ожидания в очереди Заявителя по вопросу предоставления Услуги, подачи запроса и получения информации в ходе приёма не должно превышать 30 минут.

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- оперативность предоставления информации;

- простота и доступность изложения информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информации.

Предоставление информации об Услуге Заявителю:

- в письменной форме на обращение в письменной форме и обращение, поступившее по электронной почте, в течение 30 дней со дня его регистрации, в том числе в виде документированной информации;

- в устной форме по справочным телефонам Учреждения, а также по сетям связи общего пользования или при личном приёме Заявителя;

- при невозможности предоставления Услуги в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Учреждении. 

В ходе обращения Заявителя, директор Учреждения или его заместители по учебно – воспитательной работе предоставляют для ознакомления соответствующие документы: образовательные программы и учебные планы Учреждения, нотариально заверенные копии устава Учреждения, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации; сведения о созданных в Учреждении условиях для исполнения требований государственного образовательного стандарта при предоставлении начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

На информационном стенде, размещенном в Учреждении, Интернет-сайте содержится следующая информация:

- порядок работы администрации Учреждения, включая порядок приёма граждан;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления Услуги;

- адрес, номера телефонов, электронной почты Учреждения, директора Учреждения;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

- блок-схема, отображающая последовательность прохождения административных процедур (приложения № 2, 3);

- нотариально заверенные копии: лицензии на право ведения образовательной деятельности в Учреждении, свидетельства об аккредитации Учреждения, Устава Учреждения;

Информация об Услуге по запросу Заявителя в Учреждении предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится, или прилагается запрашиваемая информация, либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении Услуги. В ответе на запрос указывается почтовый адрес Учреждения, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер, дата).
2.3. Сроки предоставления Услуги Учреждением.

Нормативные сроки освоения основных образовательных программ: 

- начального общего образования  - 4 года;

- основного общего образования  - 5 лет;

- среднего (полного) общего образования  - 2 года.

Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября. Продолжительность учебного года не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) аттестации, в первом классе – 33 недели.

2.4. Приостановление предоставления Услуги.

Приостановление предоставления Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях:

- период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

-санаторно - курортное лечение ребенка или его родителей (законных представителей). 

Предоставление Услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших её приостановление.  

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- отсутствие вакантных мест в Учреждении.

Об отказе в предоставлении Услуги сообщается Заявителю.

2.6. Требования к местам предоставления Услуги. 

Помещения Учреждения, в которых  предоставляется Услуга, должны отвечать санитарно-эпидемиологическим требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы общеобразовательных учреждений (СанПиН 2.4.2. 1178-02).

2.7. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, оборудовано табличкой с указанием Ф.И.О. директора Учреждения, осуществляющим приём Заявителей.

В помещении обеспечены условия для:

· удобного расположения Заявителя и руководителя Учреждения;

· возможности и удобства оформления Заявителем письменного обращения;

· телефонной связи;

· возможности копирования документов;

- доступа к нормативно-правовым актам, регулирующим предоставление Услуги.

Заявители обеспечиваются письменными принадлежностями и бумагой формата А4.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, представлен в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

2.9. Услуга предоставляется бесплатно, если общее образование получается впервые в соответствии с муниципальным заданием, подтверждённым бюджетным финансированием. Предоставление Услуги Учреждением сверх федерального (регионального) базисного учебного плана осуществляется за счёт других (внебюджетных) источников финансирования через заключение договоров в установленном законодательством Российской Федерации  порядке и в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами. 

3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок-схема предоставления Услуги в Учреждении представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Предварительные процедуры в Учреждении:

Основанием для начала административного действия в Учреждении для  предоставления Услуги является личное обращение Заявителя к должностному лицу, ответственному за приём и регистрацию заявления, с предоставлением документов для зачисления ребёнка в Учреждение в соответствии с п. 2.8. настоящего Регламента. Сотрудник Учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов, проверяет их и регистрирует. 

Заявление визируется руководителем Учреждения и осуществляется зачисление ребёнка приказом директора Учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются договором между Заявителем и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения и воспитания. Срок совершения действий от момента принятия заявления до зачисления в Учреждение учащихся составляет 1 день, а в 1 и 10 классы в летний период при новом наборе -  по мере комплектования классов, но не позднее 30 августа.
3.2. Непосредственное предоставление Услуги в Учреждении – предоставление общего образования в ходе учебно-воспитательного процесса.

Предоставляемое содержание образования определяется образовательной программой, утверждаемой и реализуемой Учреждением самостоятельно. Основная образовательная программа Учреждения разрабатывается на основе соответствующих примерных основных образовательных программ и обеспечивает достижение обучающимися результатов основных образовательных программ, установленных соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.

Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию государственного образовательного стандарта с учётом типа и вида Учреждения, образовательных потребностей, запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

Учреждением осуществляется предоставление Услуги для граждан в возрасте с 6 лет 6 месяцев в формах: очной, индивидуального обучения детей по медицинским показаниям на дому, обучения с использованием дистанционных технологий.

Заявители имеют право выбирать Учреждение при наличии в нём вакантных мест, форму получения образования, однако не могут настаивать на реализации образовательных программ, форм обучения, предоставлении услуг, не включенных в устав Учреждения.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

4.1 Заявления по качеству предоставления Услуги или неудовлетворённости Услугой, полученной Заявителем в Учреждении, рассматриваются администрацией Учреждения (п. 2.1. Регламента).


4.2. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется директором Учреждения.

4.3. Контроль осуществляется на основании приказа директора или распоряжений заместителей директора по учебно – воспитательной работе в виде плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся на основа​нии годовых планов работы Учреждения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя. Продолжительность проверки не должна превышать 30 рабочих дней. В исключительных случаях на основании мотивированного предло​жения должностного лица, осуществляющего проверку, проверка продлевается не более чем на 30 дней. О принятии решения о продлении проверки извещается Заявитель обращения.

4.4. Результаты проверки оформляются в акте проверки в двух экземплярах. Заявитель обращения получает письменный ответ директора Учреждения с приложением акта проверки в 1 экземпляре. Заявитель расписывается в получении и ознакомлении с актом проверки (в двух экземплярах). Второй экземпляр акта проверки остается в Учреждении и подшивается к документам по результатам планового внутришкольного контроля за текущий учебный год. 

4.5. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении Услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обратиться к директору Учреждения для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения Обращения в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 го​да  № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее Обращением) на действия (бездействия) учителей, заместителей директора Учреждения непосредственно к директору Учреждения в письменной или устной форме. Порядок работы с Обращениями соответствует требованиям п. 2.1., 2.2. Регламента.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному Обращению документы и материалы, либо их копии.

5.2. Заявитель может обратиться в письменной или устной форме с заявлением и/или жалобой (далее - Обращением) на действия (бездействия) директора Учреждения непосредственно к начальнику отдела образования администрации Урюпинского муниципального района, Главе Урюпинского муниципального района (либо, в его отсутствие, заместителю главы администрации по социальным вопросам).

Информация о месте, днях и часах приема начальника отдела образования администрации Урюпинского муниципального района, Главы Урюпинского муниципального района, его заместителя по социальным вопросам доводится до сведения Заявителей посредством её размещения на информационном стенде Учреждения, а также на сайте администрации Урюпинского муниципального района и Учреждения в сети Интернет.

5.3. Судебный порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностного лица в ходе предоставления Услуги.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением о признании незаконными решения и действия (бездействия) администрации Учреждения.

Приложение  № 1

к административному регламенту  «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта»

Учреждение, ответственное за организацию и контроль предоставления муниципальной услуги «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта»

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон,

эл. адрес

	Муниципальное образовательное учреждение Вишняковская средняя общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района

	403128, РФ,

Волгоградская область, Урюпинский район, 

хутор Вишняковский
	Пн. - пт.

8.00-17-30

Обед

12.30-13.30,

Сб.

8-00-14-00
	понедельник

14.00-17.30
	8(84442) 9-25-36
urypsk121@ mail.ru.


Приложение  № 2
к административному регламенту  «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта»

Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной Услуги «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта» в муниципальном образовательном учреждении Вишняковской средней школе Урюпинского муниципального района
	Выбор родителями (законными представителями) Учреждения



	Приём заявлений, документов от родителей (законных представителей) для зачисления детей в Учреждение. Регистрация поступивших документов



	Рассмотрение принятых документов директором, визирование заявления и принятие решения о зачислении ребёнка в Учреждение   



	Зачисление ребёнка в Учреждение приказом директора Учреждения 



	Непосредственное предоставление Услуги в Учреждении в ходе учебно-воспитательного процесса 



	Выдача документов государственного образца: 

- по завершению основного общего образования выпускникам 9 классов;

- по завершению среднего (полного) общего образования выпускникам 11 классов


Приложение  № 3
к административному регламенту  «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта»

Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении информации об исполнении муниципальной услуги «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта» в Учреждении
	Обращение Заявителя к должностному лицу Учреждения, ответственному за организацию предоставления данной Услуги



	Регистрация Обращения: 

- составленного в устной форме – в день его поступления с указанием даты и времени поступления;

- составленного в письменной форме – в течение 3 дней со дня поступления;

- поступившего по сети Интернет – в течение 3 дней со дня поступления.





	Предоставление информации об организации предоставления Услуги в Учреждении Заявителю:

- в письменной форме на Обращение, поступившее в письменной форме и Обращение, поступившее по электронной почте в течение 30 дней со дня его регистрации, в том числе в виде документированной информации;

- при личном приеме Заявителя должностное лицо Учреждения предоставляет Заявителю для ознакомления соответствующие документы: нотариально заверенные копии Устава Учреждения, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации, а также сведения о созданных в Учреждении условиях для исполнения требований государственного образовательного стандарта при предоставлении начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- в устной форме по справочным телефонам Учреждения, а также по сетям связи общего пользования;

- при невозможности предоставления Услуги в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Учреждении.




Приложение  № 4
к административному регламенту  «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования с исполнением требований государственного образовательного стандарта»

Перечень  документов,  необходимых для  исполнения  

муниципальной услуги

Приём в 1 класс:

· заявление Заявителей;

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении.

После зачисления ребенка в 1 класс на каждого учащегося в соответствии с приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 года № 167 «Об утверждении инструкции о порядке ведения школьной документации» заводится личное дело.

Приём во 2-9 классы:

· заявление Заявителей;

· личное дело обучающегося с хранящейся в нем копией свидетельства о рождении (паспорта);

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) при переводе обучающегося в другое учреждение в течение учебного года;

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода в специальные (коррекционные) классы).

Приём в 10 класс:

· заявление обучающегося с согласием родителей (законных представителей);

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· аттестат об основном общем образовании (подлинник).

После зачисления в 10 класс на каждого учащегося в соответствии с приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 года № 167 «Об утверждении инструкции о порядке ведения школьной документации» заводится личное дело.

Приём в 11 (12)-й классы:


- заявление обучающегося с согласием  родителей (законных представителей);

- личное дело обучающегося с хранящейся в нем копией свидетельства о рождении (паспорта);


- медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

- ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметка​ми) при переводе обучающегося в другое учреждение в течение учебного года;


- аттестат об основном общем образовании (подлинник).

Перечень документов, необходимых для исполнения Услуги, можно получить у сотрудника Учреждения, ответственного за приём и регистрацию документов и должностного лица Учреждения, ответственного за предоставление Услуги, а также на официальном сайте Учреждения.

