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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДУХОВНИЦКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 12.07.2016г.                                                                     № 179


р. п.  Духовницкое

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием в образовательные учреждения, 

реализующие общеобразовательные программы

начального общего, основного общего и среднего 

общего образования»

     В целях реализации прав и законных интересов граждан и организации при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», администрация Духовницкого муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  общего образования»  в новой редакции, согласно приложения.

2. Постановление администрации № 302 от 17.06.2014 года "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  общего образования» признать утратившим силу.

3. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.

4. Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника отдела анализа информации, общественных отношений, молодежной политики и спорта Белесову Л.А.

 

Глава администрации                                                  В.И.Курякин

Приложение к постановлению

администрации ДМР от 12.07.2016 №179

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Приём в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  общего образования».

I. Общие положения

Предмет регулирования

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  общего образования (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги на территории Духовницкого  муниципального района, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  приёму в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  общего образования, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

Круг заявителей

    1.2.Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются родители (законные представители) несовершеннолетнего, а также несовершеннолетние в возрасте старше 14 лет.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления,  учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления,  учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных учреждений, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы госуслуг), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования администрации Духовницкого муниципального района Саратвоской области (далее – управление), МФЦ, образовательными учреждениями Духовницкого района.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в управлении;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5.2. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в управление (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалист управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

местонахождению и графику работы общеобразовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу, местонахождению и графикам работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроку предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.3.Контроль за исполнением муниципальной услуги возложено на Управление образования администрации Духовницкого  муниципального  района.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам управления по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в управление.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, управления, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, управление в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

  Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается должностное лицо .

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления, управление в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в управлении, а также посредством личных кабинетов Единого и регионального порталов госуслуг- в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании управления, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов госуслуг следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения управления, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/. 

1.7. С целью проведения организованного приема в первый класс закрепленных лиц учреждение не позднее 10 дней с момента издания распорядительного акта размещает на информационном стенде, на официальном сайте учреждения, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа - информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:«Приём в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего  общего образования».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - администрация Духовницкого муниципального района Саратовской области  и осуществляется через:

4.3. управление образования администрации Духовницкого района Саратовской области;

4.4. общеобразовательные учреждения Духовницкого района. 

Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии).

При предоставлении муниципальной услуги управление взаимодействует с МФЦ в случае подачи заявителем через МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Районного Собрания №6/46 от 30.06.2011 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления».

Результат предоставления муниципальной услуги

   2.4.Результатом предоставления муниципальной слуги является:

- прием детей в учреждения образования для обучения  в 1 классе;

- прием в 10-е классы;

- зачисление детей в школу в порядке перевода;

- перевод обучающихся на другие формы обучения;

- выбытие обучающегося из общеобразовательного учреждения.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

  2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 -Федеральным Законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 06.10.1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации;

-Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации;

-Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Уставом Духовницкого муниципального района Саратовской области;

- Положением об управлении образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области, утвержденное  решением районного собрания Духовницкого муниицпального  района Саратовской области №87/618 от 26 ноября 2015 года «Об утверждении Положения об управлении образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области».

Иными законодательными актами  Российской Федерации: министерства образования Российской Федерации, министерства образования Саратовской области, постановлениями и распоряжениями администрации Духовницкого  муниципального района, приказами Управления образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуг, предоставляемых учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.6. Вход в здание органа местного самоуправления, управления и общеобразовательных  учреждениях оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления, управления и образовательных учреждений.

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается схема расположения управления с номерами кабинетов, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.

На стенде размещается следующая информация:

полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, управления, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано заявление.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.7. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

содействие (при необходимости) со стороны должностных лиц  инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

оказание должностными лицами  инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.8. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.

Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и МФЦ

2.9. При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг;

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг;

возможность получения информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Духовницкого муниципального района Саратовской области, посредством Единого и регионального порталов госуслуг через «Личный кабинет пользователя».

2.10. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в управление в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    3.1.  Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Учреждение может осуществлять прием указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

При приеме в учреждение на уровень среднего  общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

      3.2.
Учреждение имеет право отказать в приеме:

-  по причине отсутствия свободных мест в учреждении;

- не предоставления заявителем документов, указанных в п. 3.1.;

- достижение ребёнком 18-летнего возраста.

3.3.Основание для приостановления исполнения данной муниципальной услуги -  медицинские показания.

3.4. Услуга оказывается на бесплатной основе.

3.5. Разногласия по вопросам приема разрешаются Управлением образования Духовницкого муниципального района Саратовской области.

      3.6.Требования к  форме и характеру взаимодействия   должностных лиц с  заявителями:

 - при ответе  на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование  организации,  учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и  уточняет суть вопроса. Во время разговора  следует произносить слова четко, избегать параллельных  разговоров  с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка  на другой аппарат;

· при личном обращении  заявителя  должностное лицо  должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный  заявителем  вопрос.

    При личном обращении время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

  Время  получения ответа при индивидуальном  устном информировании не должно превышать 30 минут,

 -   в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно  кратко подвести итоги и перечислить меры, которые  следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

 -   ответ на письменное обращение  и обращение по электронной почте  дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии  и инициалов, номера телефона должностного лица,  исполнившего ответ на обращение в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации обращения.

  3.7. При приеме  образовательное учреждение обязано ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся. 

  3.8. Порядок приема детей в учреждения образования для обучения                                 в 1 классе.

  3.8.1 В соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» в первые классы принимаются дети с достижения ими возраста 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель муниципального общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

  3.8.2 Прием в 1 класс осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Учреждение 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.

Родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

 Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

 При приеме в первый класс в течение учебного года родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

  3.8.3  Документы  должны  быть  представлены в  Учреждение (Приложение 1).

 3.8.4 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 учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.

  3.8.5 Учреждение обязано обеспечить прием всех подлежащих обучению граждан и имеющих право на получение образования. 

   3.8.6 Зачисления учащихся в 1-й класс оформляется приказом руководителя Учреждения не позднее 1-го сентября.

   3.8.7 Ответственным за выполнение  административного действия является руководитель Учреждения.

3.9 Порядок приема в 10-е классы.

  3.9.1 Прием в 10-е классы Учреждения осуществляется с учетом требований общедоступности получения среднего (полного) общего образования для всех граждан, имеющих право на получение образования соответствующего уровня, проживающих на территории Духовницкого муниципального района. Учреждения обеспечивают своевременное информирование учащихся и их родителей (законных представителей) о сроках, условиях приема в 10-е классы.

  3.9.2 При приеме в учреждение на уровень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют:

- выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

- портфолио (при зачислении в профильные классы).

 3.9.3 Комплектование профильных классов (групп) осуществляется в соответствии с кадровой, методической и технологической обеспеченностью Учреждения и на основании общественного и социального запроса, потребностей обучающихся и родителей. При комплектовании 10-х профильных классов (групп) остается безусловным выполнение требования законодательства о бесплатности и общедоступности среднего (полного) общего образования.

3.9.4  Приказом руководителя образовательного учреждения создается приемная комиссия, устанавливается время ее работы. В состав приемной комиссии по согласованию могут быть включены представители Учредителя общеобразовательного учреждения, Управляющего совета школы, родительской общественности, педагогические и руководящие работники данного и других общеобразовательных учреждений, педагог-психолог. Представленные документы рассматриваются на заседании приемной комиссии.   Принятое решение оформляется протоколом.

  3.9.5 В профильные классы (группы) принимаются обучающиеся, освоившие в полном объеме общеобразовательные программы основного общего образования, независимо от места их проживания.

  3.9.6 Преимущественным правом поступления в профильные классы (группы) пользуются:

- победители районных, областных олимпиад по соответствующим профильным предметам;

- выпускники 9-х классов, получившие аттестат об основном общем образовании особого образца;

- обладатели похвальной грамоты "За особые успехи в изучении отдельных предметов"  (профильных предметов).

  3.9.7 Для выпускников основной школы, претендующих на зачисление в профильные классы (группы) и не прошедших государственную (итоговую) аттестацию в независимой форме, по решению председателя приемной комиссии может быть проведено дополнительное собеседование по профильным предметам.

  3.9.8 Приказом руководителя образовательного учреждения не позднее 30 августа оформляется зачисление в 10-ые профильные классы (группы) и доводится до сведения заявителей.

3.10 Зачисление детей в школу в порядке перевода.

   3.10.1 В Учреждение принимаются в порядке перевода все граждане, проживающие на территории муниципального образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня. Учреждение имеет право отказать в приеме гражданам, не проживающим на данной территории только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

   3.10.2 При поступлении в классы с углубленным изучением предметов обучающиеся проходят собеседование по данным дисциплинам, подтверждающее уровень его компетенции по данным предметам. 

  3.10.3 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.

  3.10.4  Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона от 25.07.2007 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" с изменениями и дополнениями.

3.11 Перевод обучающихся на другие формы обучения.

  3.11.1 Перевод на другие формы обучения в пределах общеобразовательного учреждения (при  наличии таковых) осуществляется по:

- заявлению родителей;

- решению медико-педагогической комиссии и согласию родителей;

- приказу по общеобразовательному учреждению.

  3.11.2 Общеобразовательное учреждение обеспечивает занятия на дому с учащимися в соответствии с медицинским заключением о состоянии здоровья.

3.12  Выбытие обучающегося из общеобразовательного учреждения.

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

   3.12.2 По согласию родителей (законных представителей), комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и управления образования, обучающийся, достигший 15 лет,  может оставить общеобразовательное учреждение до получения среднего образования.

3.12.3 Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, оставившего общеобразовательное учреждение до получения среднего общего образования, и управления образования в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение освоения им образовательной программы среднего  образования по иной форме обучения.

  3.12.4. По решению  педагогического совета общеобразовательного учреждения за неоднократное совершенные грубые нарушение устава общеобразовательного учреждения допускается исключение из данного общеобразовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста 15 лет.

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

3.12.5 Решение об исключение обучающегося, не получившего основного общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей), принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.

3.12.6 Общеобразовательное учреждение незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающегося из общеобразовательного учреждения его родителей (законных представителей) и орган местного самоуправления.

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с органом местного самоуправления и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из общеобразовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.

     3.12.7 Порядок принятия решения об исключении обучающегося из общеобразовательного учреждения.

Общеобразовательное учреждение предоставляет следующие документы:

- ходатайство педагогического совета общеобразовательного учреждения об отчислении;

- итоговые отметки успеваемости за предыдущий год и табель успеваемости с текущими отметками;

- характеристику с результатами принятых педагогическим коллективом мер.

3.12.8 Документы о выбытии обучающегося хранятся в школе в течение 5 лет.

3.13.В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания.

 Результатом административной процедуры является направление заявителю или в МФЦ:

письма с информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Духовницкого муниципального района Саратовской области;

уведомления о наличии обстоятельств, препятствующих предоставлению услуги.

  Способом фиксации результата административной процедуры является:

внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в журнал выдачи документов о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления, либо о направлении электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи заявителю.

  Максимальный срок выполнения данной процедуры 15 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами управления, должностными лицами общеобразовательных учрежденийосуществляется заместителем главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области посредством анализа действий специалистов управления, должностных лиц общеобразовательных учреждений участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.

4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения органа местного самоуправления. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается заместителем главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента виновные специалист управления образования, должностные лица общеобразовательных учреждений и должностные лица органа местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.7. Персональная ответственность специалиста управления, должностных лиц общеобразовательных учреждений и должностных лиц органа местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его специалистов управления

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, специалистов управления, должностных лиц общеобразовательных учреждений а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые)  органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а также его должностных лиц, специалистов управления,  с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц общеобразовательных учреждений, специалиста управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4.  настоящего Административного регламента.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, муниципального служащего, должностного лица общеобразо жалоба подается на имя главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, Единого и регионального порталов госуслуг, а также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены соглашением, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления.

5.6. Жалоба в соответствии с Федеральнымзаконом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица,  специалиста управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его должностного лица, специалиста управления;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, специалиста . Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

Единого и регионального порталов госуслуг.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы

5.10. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ;

посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного самоуправления и в МФЦ;

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином и региональном порталах госуслуг.
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Перечень образовательных учреждений

	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место нахождения. Ф.И.О директора
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа им. В.И.Марчука  р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области"
	р.п.Духовницкое, ул.Чернышевского, 

д 13 а. 

Фролова Татьяна Анатольевна
	2-10-65
	duhovmou@rambler.ru

	duhownou.ucoz.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Н.В. Грибанова  с.Брыковка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Брыковка, ул. Грибанова , д. 16. Бурукина Наталья Николаевна
	2-31-19
	brshkola@yandex.ru

	brshkola.ucoz.ru


	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа имени полного кавалера орденов славы М. В. Скворцова  с.Берёзовая Лука Духовницкого района Саратовской области"
	с. Березовая Лука, 

ул. Кирова, д. 44.

Стародубцева Галина Васильевна
	2-36-57
	ctarodubceva@rambler.ru

	bl19752008.narod.ru



	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Липовка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Липовка,             ул. Советская, д. 7 «а».

Федулов Андрей Юрьевич
	2-43-85
	lipovka98@yandex.ru


	http://moulipowka1998.ucoz.net/


	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Ново-Захаркино Духовницкого района Саратовской области"
	с. Ново-Захаркино, ул. Шольный, д. 1.

Гущина Наталья Васильевна
	2-64-21
	new-zacharkino@mail.ru

	mousoshpol.okis.ru



	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Теликовка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Теликовка, ул. Советская, д. 20.

Балтаева Елена Вениаминовна
	2-61-83
	moutelikovka@mail.ru

	moutelikovka.ucoz.ru



	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза В.И.Лаврова с.Горяйновка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Горяйновка, ул. Советская, д. 83.  Шадиян Наталья  Андреевна


	2-51-49
	gorschol@rambler.ru

	gorshola.ucoz.ru



	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Дмитриевка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Дмитриевка, ул. Советская, д. 30.

Горюнова Ольга Александровна
	2-69-16
	dminform66@mail.ru

	dmitrievka.okis.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с.Никольское Духовницкого района Саратовской области"
	с. Никольское,       ул. Советская,          д. 37 А/1

Ванюшкина Светлана Геннадьевна
	2-33-42
	Shkola.nikolskoe@yandex.ru

	nikolscoe-oosh.ucoz.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с.Озерки Духовницкого района Саратовской области"
	с. Озерки, ул. Гагарина, д. 23.

Алябухова Наталия Александровна
	2-54-41
	ozerki.schkola@yandex.ru
	mouooch-ozerki.ucoz.ru

	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа — детский сад р.п. Духовницкое Духовницкого района Саратовской области» 
	р.п. Духовницкое, ул. 60 лет Советской Армии, д. 7.

Сараева Наталья Валентиновна
	2-27-23
	mounosch@yandex.ru

	my-nosch.okis.ru
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Обращение заявителя





Подача документов заявителем
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Принятие решения (приказ ОУ)








