Утвержден постановлением 

администрации Спасского

муниципального образования 

                                                                                                      от 13.03.2017г. №248
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего   общего образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Спасского муниципального района Рязанской области». 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления  образования и молодежной политики администрации муниципального образования  – Спасский  муниципальный район Рязанской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего   общего образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Спасского муниципального района Рязанской области» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения  сроков,  последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Задачей  Регламента является обеспечение необходимого уровня доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги

            Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Регламентом, именуется  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Спасского муниципального района Рязанской области»
            2.2. Наименование структурного подразделения администрации Спасского муниципального района, предоставляющего услугу, а также юридических лиц, участвующих в предоставлении услуги. 

            2.2.1.Орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – Управление образования и молодежной  политики  администрации муниципального образования – Спасский  муниципальный район.
            2.2.2.Организации, предоставляющие Услугу населению Спасского района: муниципальные общеобразовательные  организации системы общего  образования (далее Организация) (список Организаций приведен в приложении 1).

            2.2.3. Заявители Услуги: родители (законные представители),   получатели   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 образовательной организации  вправе разрешить прием детей в образовательные организации на  обучение по образовательным  программам начального  общего образования в более раннем  или более позднем возрасте. Требование обязательности среднего общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

           2.3.Результат предоставления муниципальной Услуги.

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию  и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

· Лицам, успешно прошедшим  итоговую аттестацию, выдаются документы  об образовании, образцы которых самостоятельно устанавливаются организациями, осуществляющими образовательную деятельность.
· Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или  получившим на итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из организации, осуществляющей образовательную деятельность.  Выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому организацией, осуществляющей образовательную деятельность. 
            2.4. Срок предоставления муниципальной Услуги  (включая предварительные процедуры):


 2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательную организацию  на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.

2.4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

        Прием граждан в организацию  осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении  оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации.
       Организация  может осуществлять прием указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения о ребенке:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

б) дата и место рождения;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
Г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

Д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается  организацией  на информационном стенде и официальном сайте организации  в сети Интернет. 
Родители (законные представители) ребенка предъявляют ксерокопию свидетельства о рождении ребенка,  ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.

Родители (законные представители) детей, являющихся  иностранными гражданами или лицами  без гражданства, дополнительно предъявляют   документ, подтверждающий  родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий  право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства  все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. Копии  предъявляемых при приеме документов хранятся в организации на время обучения ребенка.
  Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.  
  При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное Организацией, в котором он обучался ранее.

      При приеме в Организацию для получения  среднего   общего  образования предоставляется аттестат  об основном общем образовании установленного образца.
       Требование предоставления других  документов в качестве  основания для приема  детей в организацию не допускается.

       
 2.4.3. Срок подачи заявления в общеобразовательную Организацию устанавливает общеобразовательная Организация. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11  классов. 


2.4.4.  Муниципальные образовательные организации размещают распорядительный акт органа местного самоуправления о закреплении образовательных организаций за конкретной территориями муниципального района, издаваемый не позднее 01 февраля текущего года.

    Муниципальная образовательная организация с целью проведения организованного приема граждан в первый класс размещает на информационном стенде, официальном сайте в сети «Интернет»,  информацию о:

 - количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закрепленной территории;

- наличии свободных мест для приема, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 1 июля.
      Прием заявлений в первый класс организация для граждан, проживающих на   закрепленной территории,  начинается не позднее 1 февраля  и завершается не позднее 30 июня текущего года. Зачисление в Организацию оформляется распорядительным актом организации    в течение 7 рабочих дней после приема документов. Для детей, не проживающих  на закрепленной территории, прием  заявлений  в первый  класс  начинается  с 1 июля  текущего года до момента  заполнения  свободных мест, но не позднее 5 сентября  текущего года. 
    Организации, закончившие прием в 1 класс всех детей, проживающих на закрепленной территории,  осуществляет прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

    При приеме  на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих  право на первоочередное  предоставление места в организации в соответствии  с законодательством Российской Федерации, нормативно – правовыми актами  субъектов Российской Федерации.

     Прием граждан для обучения в филиале Образовательной организации осуществляется в соответствии с правилами приема на обучение в Образовательной организации.

     Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

2.4.5. 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.

2.4.6. 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».

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной Услуги.

1. Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

2. Конституция Российской Федерации;

3. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 2003 г., N 40, ст. 3822);

4. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

5. Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (с изменениями и дополнениями);

6. Федеральный Закон от 29.012.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

8. Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

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

10. Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ   от 29 декабря 2010 г. N 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и  организации обучения в общеобразовательных учреждениях";

11.  Приказ Министерства  науки и образования РФ от 23.06.2014 г. № 685 «Об утверждении Порядка выдачи медали «За особые успехи в учении».
12.  Приказ Министерства  науки и образования РФ от 22.01.2014г.  № 32 « Об утверждении порядка приема  граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего  среднего общего образования». 
13.  Постановление Губернатора Рязанской области от 19.05.2014 г. № 49-пг «Об утверждении знака Губернатора Рязанской области «Медаль «За особые успехи в учении».

14.  Устав муниципального образования – Спасский  муниципальный район Рязанской области;
15.  Положение об управлении образования и молодежной политики администрации  муниципального образования Спасский  муниципальный район, утвержденное Решением  Спасской районной Думы от 30.05.2013 г. № 44/3.
16.  Уставы муниципальных образовательных организаций.

2.6.Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными  правовыми актами для предоставления  муниципальной Услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов для зачисления ребенка в Организацию отражен в п.2.4.2. настоящего Регламента

 2.6.2. Исчерпывающий перечень документов для предоставления общего образования  в Организации:

- приказ о зачислении ребенка в Организацию;

- договор на предоставление муниципальной услуги между Заявителем и Организацией.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги в случаях, предусмотренных  законодательством Российской Федерации.

Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения Услуги является:

2.7.1. В приеме документов может быть отказано:

 2.7.1.1. В случае если предоставленные документы не соответствуют   требованиям, установленным настоящим Регламентом.
2.7.1.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

 - тексты документов должны быть написаны разборчиво, с указанием фамилии, имени, отчества заявителя и ребёнка, адреса их места жительства; 

 -в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных, не оговорённых исправлений; 

 - документы недопустимо исполнять карандашом;

 - документы не должны иметь серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначного истолкования их содержания.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной Услуги.

Основания для отказа в предоставлении Услуги:

 2.8.1. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное Организацию является   отсутствие свободных мест  в  образовательной организации.  В случае отсутствия мест   в организации  родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются  непосредственно  в  управление образования администрации Спасского района.
            2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной Услуги, и способы ее взимания в случаях предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными  правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми  актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

            2.10. Максимальный срок ожидания очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной Услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

           Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов: 

           Время ожидания граждан  в очереди на прием заявления    Заявителю в  Управлении  образования  и молодежной политики администрации Спасского муниципального района на предоставление Услуги  не может превышать 10-15 минут.

            2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной Услуги.

            Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. 

            2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  Услуга, местам заполнения заявления о предоставлении муниципальной Услуги, информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги.


 2.12.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.12.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования и молодежной политики, муниципальными образовательными учреждениями (список учреждений с адресами, телефонами и режимом работы в приложении №1 настоящего регламента).    

2.12.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательную Организацию заинтересованные лица вправе обратиться:          
- в устной форме лично в муниципальную общеобразовательную Организацию;

                 - по телефону в   муниципальную  общеобразовательную Организацию;      

            -  через  Интернет-сайты общеобразовательных организаций   района.


   2.12.5. 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.

2.12.6. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также муниципальных общеобразовательных организаций   при обращении граждан за информацией:

                  - при личном обращении;

             -  по телефону.

           2.12.7. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается  на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

        Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

       Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации.
       Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

       В случаях, если здание, в котором предоставляется услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этого здания до его реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

       В случае предоставления услуги в арендуемых для предоставления услуг зданиях, которые невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение принимает меры по заключению дополнительных соглашений с арендодателем либо по включению в проекты договоров их аренды условий о выполнении собственником объекта требований по обеспечению условий доступности для инвалидов данного объекта.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность  образовательных организаций, реализующих основную  образовательную программу;

· извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

· блок-схема алгоритма прохождения административных процедур, выполняемых при предоставлении Услуги;

· перечень документов, необходимых для зачисления детей в Организацию;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии)   общеобразовательных организаций;

· основания и условия пребывания в образовательных организациях;

· Основания для отказа в приеме в муниципальную общеобразовательную Организацию;
· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

       2.12.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательной Организацией  по согласованию с Управлением образования. 

      2.12.9. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных организациях  должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам.

      2.12.10. Управление образования и молодежной политики образования администрации Спасского  муниципального района обеспечивает необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 

    2.12.11. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг» www.gosusugi.ru;

- на официальном сайте администрации муниципального образования – Спасский муниципальный район Рязанской области в сети Интернет http://www.spassk-rzn.ru.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования – Спасский муниципальный район Рязанской области spasskrad@list.ru.
2.12.12.  Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов управления образования администрации Спасского района с заявителями.

        Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

       В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

· возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

· возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

· содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

· обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н. (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

        Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

· обязательное наличие справочно-информационной службы;

· стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

        Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

       Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 12 кв.м.

      Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями.

      В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.

       В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.
       Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних этажах зданий.
       2.13. Показатели доступности и качества муниципальной Услуги.

           2.13.1.Показателями доступности Услуги являются:

           - процент Заявителей, удовлетворенных работой Организаций, предоставляющих Услугу;

           - возможность получения информации в Управление  образования  и молодежной политики  администрации Спасского  муниципального района;

            - размещение информации о порядке предоставления Услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

           2.13.2.Показателями качества Услуги являются:

           - соблюдение сроков предоставления Услуги;

           - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Услуги;

           - отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления  Услуги, действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, порядок их выполнения.


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 общеобразовательную Организацию.

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальную общеобразовательную Организацию.   


3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:    

  -  наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное Организацию, в соответствии с уставом образовательного учреждения.          



3.3.  Решение  о приеме в муниципальную общеобразовательную Организацию.


3.3.1. Прием учащихся в  муниципальную общеобразовательную Организацию оформляется  приказом директора: для зачисленных в  10 класс  – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

        3.3.2. При зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную Организацию 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 этим  образовательной  Организацией и  другими  документами,  регламентирующими организацию образовательного  процесса, правами и обязанностями обучающихся. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с правоустанавливающими документами  Организации и другими локальными актами фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителя (законного представителя) ребенка. Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на  обработку их персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством РФ.

3.3.3. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в Организацию, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.  Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания. На каждого ребенка, зачисленного в Организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.


 
3.4. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего  общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  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.


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


3.6. Образовательное Организацию самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся в соответствии со своим Уставом и законом РФ «Об образовании».


3.7. 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.


3.8. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным законом РФ «Об образовании» и типовым положениям об образовательном учреждении.

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


3.10. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

3.11. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее  общее, не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


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

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.


4.1 Текущий контроль за соблюдением  и исполнением  настоящего Регламента осуществляется  посредством  процедур   внутреннего и внешнего контроля

4.1.1. Внутренний контроль   проводится  руководителем Организации  и его заместителем.

4.1.2.  Управление образования администрации Спасского района  осуществляет  внешний контроль путем:

1)  проведения  мониторинга  основных показателей  работы за определенный период;

2)  анализа  обращений  и жалоб  граждан  в Управление образования  администрации Спасского района, проведения  по фактам  обращения служебных  расследований;

3) проведения контрольных мероприятий

4.1.3. Внешний контроль  по  направлениям осуществляет  также Роспотребнадзор, органы  Государственной  противопожарной  службы и другие  государственные и  муниципальные  контролирующие органы.

4.1.4. Выявленные недостатки  по оказанию  Услуги анализируется  по каждому  сотруднику Организации   с рассмотрением на комиссиях  по служебному расследованию, педагогических  советах  с принятием  мер к их устранению, вынесением  дисциплинарных или административных взысканий (если будет  установлена  вина в некачественном  предоставлении Услуги)

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги: руководители, должностные лица,  сотрудники Управления образования администрации Спасского района, образовательных организаций  по вине которых  допущены  нарушения  положений настоящего Регламента,  несут дисциплинарную  и иную  ответственность в соответствии  с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления, Организации, имеют Заявители Услуги указанные в пункте 1.2. 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. Руководитель Организации,  руководитель Управления образования и МП администрации – Спасский  муниципальный район 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 жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

· если в письменном обращении содержится 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.

5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

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

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Управление образования и МП администрации Спасского муниципального района или Организацию письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления образования  и МП администрации Спасского муниципального района 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).

5.5. Жалобы, поступившие орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Управление образования и МП  администрации Спасского муниципального района, Организацию:

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.

5.7. 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.

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

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление общедоступного и бесплатного 

начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным программам»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  муниципальных общеобразовательных учреждений

	
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес учреждения 
	ФИО руководителя
	Телефон
	Электронный  адрес 
	Режим работы

	1. 
	Управление  образования и молодежной политики  администрации  муниципального образования – Спасский муниципальный район
	391050 г. Спасск, ул. Луначарского, д.25
	Минин Игорь Юрьевич
	3-37-95
	uompspassk@mail.ru,

SpasskRIMK@mail.ru
	с 8-00 до 13-00

с 13-45 до 17-00

понедельник – четверг,

с 8-00 до 13-00

с 13-45 до 15-45

пятница

	2. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  «Веретьинская средняя общеобразовательная школа»
	391055 с. Веретье, ул. Стерлигова, д.45  
	Петрыкин Александр Александрович
	2-43-72
	ver6300@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	3. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Выжелесская  основная общеобразовательная школа
	391076 с. Выжелес,    ул. Школьная, д.7   
	Панкина Людмила Ивановна
	7-54-33
	Cool.berezina2009@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	4. 
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение  Городковическая средняя общеобразовательная школа
	391072  с. Лакаш,    ул. Молодежная, д.2
	Корнеева Наталия  Александровна
	7-22-94
	spassk gs@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	5. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ижевская средняя общеобразовательная школа им. К.Э. Циолковского 
	391071 с. Ижевское,   ул. Школьный переулок д.2
	Кротов Юрий Александрович
	7-12-42
	izhev-school@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	6. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Исадская средняя общеобразовательная школа 
	391066 с. Исады  Спасского района  ул.Школьная, д.3 
	Шаров Николай Владимирович
	3-64-52
	isad.sosh@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	7. 
	  Кутуковский филиал МБОУ Исадской сош   
	391065 с. Кутуково   ул.Центральная д.55
	Окороков Валерий Валентинович
	3-64-21
	kutukovo@email.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	8. 
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Кирицкая средняя общеобразовательная школа
	391403 с.Кирицы,  ул.Интернатская, д.5 
	Конкина Г.Н.
	5-31-05
	Kirizkaj2008@rambler.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	9. 
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Старокиструсская средняя общеобразовательная школа
	391061 с. Старый  Киструс ,   ул.Школьная, д. 60 
	Балабанова Ольга Васильевна
	3-95-36
	Kistrus-school@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	10. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Перкинская средняя общеобразовательная школа 
	391401 с.Перкино    ул.Школьная, д. 21
	Романова Татьяна Николаевна
	3-91-24
	perkinoshc@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	11. 
	   Огородниковский филиал МБОУ Перкинской сош
	391402 с.Огородниково Спасского района,  ул.Мартынова д.1
	 Поликашина Татьяна Павловна
	2-22-50
	ogorodnikovoschola@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	12. 
	 Собчаковский филиал МБОУ  Перкинской сош  
	391069 с. Собчаково Спасского района,  ул. Центральная, д. 16
	Губарева Светлана Львовна
	3-92-25
	Sobchakovo-1935@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	13. 
	   Старостеклянный  филиал МБОУ Перкинской сош
	п. Откормсовхоза, Спасского района  
	Панфилова Ирина Владимировна
	3-71-14
	osnovschool@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница              

	14. 
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Троицкая средняя общеобразовательная школа  
	391067 с. Троица,    ул. Школьная, д.3 
	Романцев Александр Николаевич
	2-22-91
	shkolaTroisa@yandex.ru 
	с 800 до 1700 понедельник – пятница

	15. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Спасская средняя общеобразовательная школа  
	391050 г. Спасск  ул. Войкова, д.68
	Ефремкин Виктор Константинович 
	3-32-33

3-33-34

3-31-91
	Spschooll@mail.ru 

Spassk-sc2@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница               

	16. 
	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Панинская основная общеобразовательная школа
	391051 с. Панино Спасского района, ул. Рязанская, д. 2
	Щербакова Елена Владимировна
	3-63-38
	paninskaya2010@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница              

	17. 
	Муниципальное образовательное учреждение Спасская гимназия
	391050 г. Спасск, ул. Советская, д.131
	Веневцева  Ольга Юрьевна
	3-34-13              3-32-53
	spassk-gimnaziy@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница               


Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление общедоступного и бесплатного 

начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным программам»
Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»



Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление общедоступного и бесплатного 

начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным программам»

Директору (наименование учреждения)
________________________________________

Родителя (законного представителя)
(Ф.И.О.)_______________________________

______________________________________






______________________________________,







Зарегистрированного по адресу:___________






______________________________________







Телефон_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего ребенка (сына дочь)
Ф.И.О.______________________________________________________________________________________
       (дата и место рождения)_______________________________________________________________в

       класс_____________ МБОУ ____________________________________________________________ 

        С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством  о государственной  аккредитации  образовательного  учреждения, распорядительным актом района о закрепленной территории,   основными  образовательными  программами и другими документами регламентирующими организацию образовательного процесса в 
_____________________________________________________________________________________,

                                               (наименование школы)

ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка.


           
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.
2. Копия документа о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
 Подпись _______________      
«__»____________20___ г.

Начало





Выбор Организации  родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





Подача заявления в образовательную организацию(по установленной форме- приложение 3)





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





Непосредственное предоставление услуги





Конец








