       КОМИТЕТ АДМИНИСТРАЦИИ  

ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО  РАЙОНА ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Алтайского края

ПРИКАЗ

26  декабря  2011 г.                                                                                                                        № 377

с. Шелаболиха

Об утверждении  Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам и дополнительного образования за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов РФ в различных формах»
На основании приказа комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию от 22.12.2010 № 318 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых населению района, в сфере образования», руководствуясь постановлением Администрации района от 18.10.2011 № 582 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить  административный регламент муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам и дополнительного образования за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов РФ в различных формах» (далее муниципальная услуга) (приложение).

2. Назначить ответственными исполнителями за предоставление муниципальной услуги муниципальные бюджетные образовательные учреждения (МБОУ).
3. Руководителям муниципальных бюджетных образовательных учреждений  обеспечить:

3.1. доведение настоящего приказа до работников МБОУ;

3.2. соблюдение установленных требований Административного регламента комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию по предоставлению муниципальной услуги в МБОУ;

3.3. информирование граждан, являющихся получателями данной муниципальной услуги, о требованиях утвержденного Регламента;

3.4. Размещение данного приказа с приложением на сайтах МБОУ. 
3. Контроль за исполнением приказа возложить на Черепанову Наталью Александровну, заведующего инспекторским отделом комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию. 

Председатель комитета Администрации 

Шелаболихинского района по образованию                                                                     М.Н. Чурилова

С приказом ознакомлены:  ________________ Н.А. Черепанова «_______»___________2011 г.

                                              Приложение
                                                                                              к приказу комитета Администрации 

                                                                              Шелаболихинского района 

                                                           по образованию
                                                                 от 26.12.2011 № 377
Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам и дополнительного образования за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов РФ в различных формах»

1. Общие положения

1.1. Цель оказания муниципальной услуги: 

Обеспечение  государственных гарантий, прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального  общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в соответствии со ст. 5 Закона Российской Федерации «Об образовании» и дополнительного образования.

1.2. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 

- Закон Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 № 3266-1(ред. от 24.04.2008г.)

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Типовое положение об общеобразовательном учреждении (утверждено Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 № 196);

-Положение о получении общего образования в форме экстерната (утв. приказом Минобразования России от 23.06.200 № 1884)

- Примерное положение о библиотеке общеобразовательного учреждения (направлено письмом Министерства образования Российской Федерации 23.03.2004 № 14-51-70/13);

- Приказ Минобразования России от 09.02.1998 № 322 «Об утверждении Базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

- Приказ Минобразования России от 19.05.1998 № 1235 «Об утверждении Обязательного минимума содержания начального общего образования»; 

- Приказ Минобразования России от 19.05.1998 № 1236 «Об утверждении Обязательного минимума содержания основного общего образования»; 

- Приказ Минобразования России от 30.06.1999 №56 «Об утверждении Обязательного минимума содержания среднего (полного) общего образования»;

- Приказ Минобразования России от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»; 

- Приказ Минобразования России от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- Санитарно-эпидеомологические требования к условиям  и организации обучения в общеобразовательных учреждениях (СанПиН 2.4.2.2821-10);

-  Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования» (СанПин 2.4.5.2409-08);

- Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313);

- Правила пожарной безопасности для образовательных учреждений;

- Положение о лицензировании образовательной деятельности (Приложение к постановлению Правительства РФ от 31.03.2009 № 277).

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам и дополнительного образования за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов РФ в различных формах»

2.2. Организации, предоставляющие муниципальную  услугу: общеобразовательные учреждения Шелаболихинского района.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется населению Шелаболихинского (далее – Заявители).
2.4. Результат предоставления Муниципальной услуги
Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования.
Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию общеобразовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего общеобразовательного учреждения.
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 учреждении.
2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги
    2.5.1. Полномочия по предоставлению услуги  осуществляются в течение всего календарного 
года.

         2.5.2. Срок непосредственного предоставления услуги  начитается  с момента зачисления в общеобразовательное учреждение 
на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ 
начального общего (4 года), основного общего (5 лет), среднего (полного) общего образования (2 года).

         2.5.3. Основание для досрочного прекращения услуги
· Собственное желание учащихся при достижении им возраста 18 лет
· Желание родителей (законных представителей) при перемене места жительства
· Неоднократное совершение учащимися грубых нарушений Устава школы
· Ликвидация, реорганизация учреждения
2.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме в учреждение;

- свидетельство о рождении ребенка;

- медицинская карта ребенка;

-паспорт одного из родителей (лица, его заменяющего) для удостоверения личности.

2.7. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги:

- отсутствие мест в учреждении;

-медицинские противопоказания.

-отсутствие разрешения комитета по образованию при недостижении ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного 
года 
(при приеме в 1 класс). 
2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги предъявляются в соответствии с САНПИН 2.4.2.2821-10  «Санитарно-эпидемоологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»
2.10. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге:

	Способ
	Краткая характеристика

	Информирование 

при личном обращении
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, оказывающего  муниципальную услугу, работники учреждения в тактичной форме предоставляют необходимые разъяснения.  

Время ожидания потребителем консультации не превышает 5 минут.

	Телефонная консультация
	В случае   обращения потребителя по телефону во время работы учреждения,  оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в тактичной форме предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге.

Время ожидания потребителем консультации не превышает 5 минут.

	Информация у входа в здание учреждения
	У входа в образовательное учреждение размещается информация о типе, виде, наименовании образовательного учреждения,   режиме его работы.

Ежегодно в период с января по июнь – информация о сроках, основных условиях приема в общеобразовательное  учреждение.    

	Информация в помещениях учреждения
	На кабинете руководителя учреждения размещается информация:                      фамилия, имя, отчество, приемные дни и часы.

На информационных стендах  в удобном для обозрения месте размещается следующая информация:

-копия лицензии на образовательную деятельность и свидетельства об аккредитации образовательного учреждения;

-расписание уроков и внеклассной работы;  

-номера телефонов учреждения;

-перечень дополнительных услуг, оказываемых в учреждении (условия оказания и время);

-описание процедур и условий приема в учреждение и необходимый для приема перечень документов; 

-проводимые в учреждении мероприятия;

-название, адрес и телефоны вышестоящих  организаций;

-образовательная  программа   учреждения.

У входа в спортивный зал размещается расписание работы спортивных секций и кружков.  

У входа в библиотеку и медицинский кабинет размещается информация о режиме их работы.

У входа в столовую размещается информация о режиме ее работы, меню, регулярно обновляемая информация о пользе здорового питания. 

	Информация в печатных средствах массовой информации
	На страницах печатных изданий размещается и поддерживается в актуальном режиме информация о:

- наименовании учреждения;

-правовых документах, регламентирующих право предоставления образовательной услуги (лицензия, свидетельство об аккредитации);

- об адресе, маршрутах проезда, телефонах учреждения;

- руководителе  учреждения и его приемных днях и часах;

- сроках,  процедурах и условиях приема в учреждение;

-об используемых образовательных программах;

-о составе  и условиях оказания дополнительных услуг;

-о результатах работы учреждения в соответствии с образовательной  программой (через публикацию материалов публичного доклада);

-о перспективах развития учреждения;

-о потребностях в благотворительной  помощи.

	Информация в сети Интернет
	На официальном сайте размещается информация о:

-наименовании  учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

-адресе, телефонах учреждения;  

-руководителе учреждения и его приемных часах;

-режиме  работы учреждения;

-используемых образовательных программах;

-предоставляемых  дополнительных услугах;

-результатах  работы учреждения (в форме публичного доклада);

-потребностях в благотворительной помощи.



	Информация на родительских собраниях 


	В учреждении ежегодно  проводятся общешкольные и классные родительские собрания (не реже одного раза в четверть или триместр), в рамках  которых до родителей (законных представителей) доводится информация о работе учреждения, предъявляемых требованиях к потребителям услуги, программах работы, планах развития учреждения и иная информация. 


2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	
	Наименование показателя
	Ед.
измерения
	Формула
расчета

	
	
	
	

	1.
	Успеваемость учащихся
	%
	В х 100 / С

В –  количество учащихся, освоивших учебную программу; 

С -  общее количество учащихся.

	2.
	Качество обучения
	%
	У х 100 /  С

У –  количество учащихся, обучающихся на «4», «5»;

С -  общее количество аттестованных учащихся.

	3.
	Доля учащихся 11 классов получивших документы государственного образца о среднем (полном) общем образовании
	%
	 К/Ох100, 
К  – количество учащихся, получивших аттестаты государственного образца о среднем (полном) общем образовании;  
О – общее количество учащихся 11 класса в ОУ.

	4.
	Доля выпускников 9 классов, прошедших итоговую аттестацию и не получивших на ГИА в новой форме  неудовлетворительные оценки
	%
	К/Ох100,
 К  – количество учащихся, не получивших на ГИА в новой форме неудовлетворительные оценки;  
О – общее количество учащихся 9 класса в ОУ.

	5.
	Укомплектованность педагогами по соответствующим предметам
	%
	К/Ох100, 
К  –  количество предметов, которые ведут учителя-специалисты;  
О – общее количество предметов.

	6.
	Доля педагогов, имеющих высшее профессиональное образование
	%
	К/Ох100, 
К  – количество учителей, имеющих высшее профессиональное образование;  
О – общее количество учителей в ОУ.

	7.
	Доля педагогов, имеющих квалификационную категорию
	%
	К/Ох100,

К  – количество учителей, имеющих квалификационную категорию;  

О – общее количество учителей в ОУ.

	8.
	Доля учащихся, охваченных питанием
	%
	А х 100 / Н

А –  количество учащихся, получающих горячее питание;

Н – общее количество учащихся.

	9.
	Доля учащихся, охваченных дополнительным образованием
	%
	А х 100 / Н

А – количество учащихся, занятых дополнительным образованием;

Н – общее количество учащихся

в школе.

	10.
	Доля  учащихся – победителей муниципальных, краевых, Всероссийских  конкурсов, олимпиад, соревнований
	%
	А х 100 / Н

А – количество учащихся, победителей муниципальных, краевых, Всероссийских  конкурсов, олимпиад, соревнований;

Н – общее количество учащихся.

	11.
	Обеспеченность школьных библиотек учебниками, обеспечивающими государственный образовательный стандарт
	%
	А х 100 / В

А – количество имеющихся учебников, обеспечивающих государственный образовательный стандарт;

В – количество учебников, необходимых для обеспечения государственного образовательного стандарта.

	12.
	Доля  потребителей, удовлетворенных качеством образования
	%
	А х 100 / В

А -  количество  потребителей, удовлетворенных качеством образования;

В – общее количество опрошенных


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:
3.1.
Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение.
3.1.1.Сотрудником учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема.   
3.1.2.В ходе приема документов от граждан сотрудник  осуществляет проверку представленных документов:    
наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение, в соответствии с уставом образовательного 
учреждения и  настоящим регламентом.          


3.2.
Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится в  МОУ 
не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.
3.3.  
Решение  о приеме в учреждение принимается директором образовательного учреждения.
3.3.1.Прием учащихся оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10  классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – 
в день обращения.
3.3.2.При зачислении ребенка руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и 
предоставление муниципальной услуги.
3.3.3.На каждого гражданина, принятого в МОУ, заводится (при поступлении во 2-11 классы 
ведется)  личное дело, в котором хранятся  все документы. 
3.4.  Организация процесса обучения.

3.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным 
расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.    
3.4.2. 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 и другие материалы, обеспечивающие 
духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.
3.4.3.
Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в 
соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.
3.4.4.
Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка 
и 
периодичности промежуточной аттестации обучающихся.
3.4.5.
Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, 
а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно 
допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно -эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации 
режима работы образовательных учреждений.
3.4.6.
Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией 
обучающихся.
3.4.7.
Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, 
имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об 
уровне образования, заверяемые печатью 
соответствующего образовательного учреждения.
3.4.8.
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.
3.4.9.
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.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
9.1. Внутренний контроль.

Учреждения должны иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения их соответствия федеральным государственным образовательным стандартам и настоящему Стандарту, другим нормативным документам в области образования. Такая система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с потребителями Услуги, оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

9.2. Внешний контроль.

Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет комитет Администрации Шелаболихинского района по образованию и другие организации, осуществляющие контрольные и надзорные функции в сфере образования и защиты прав потребителей.

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется председателем комитета по образованию, руководителями образовательных учреждений.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных локальных актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений района и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется руководителю образовательного учреждения,  председателю комитета по образованию.

Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование муниципального органа, учреждения и органа Администрации района и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц комитета по образованию и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

