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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам»
1. Общие положения.

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам» на территории муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан.

         Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного)  общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам» на территории муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – Услуга)  разработан в целях реализации права граждан на образование, повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

1.2. Заявителями Услуги являются (далее - Заявители):

          Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства:

- родители (законные представители) потребителей Услуги.

- дети в возрасте от 6,6 до 18 лет.
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях МКУ Управления образования, образовательных учреждений (в том числе посредством размещения на специальных информационных стендах в местах, предназначенных для приема документов), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также посредством размещения на Интернет-ресурсах  Управления образования, муниципальных общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы МКУ Управление  образования:
-Адрес исполнителя: 453500, Республика Башкортостан, г. Белорецк, ул. Карла Маркса, 49

-График работы МКУ Управление образования: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 часов, перерыв с 13 до 14 часов, выходные - суббота, воскресение;

-сведения о режиме работы МКУ Управление образования сообщаются по телефону для справок/консультаций: (34792) 3-21-24;

-Адрес электронной почты МКУ Управление образования: oobelor@mail.ru.

1.3.3. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов для справок общеобразовательных учреждений размещены на сайте http://oobelor.narod.ru, информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

1.3.4.  Адрес официального сайта муниципального района   Белорецкий район Республики Башкортостан http://www.beladmin.ru
1.3.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок (консультаций), по электронной почте, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация предоставления и обеспечение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного)  общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам» на территории муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан.

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения различных типов и видов, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, в отношении которых Администрация муниципального района Белорецкий район Белорецкий район РБ является главным распорядителем средств бюджета  Белорецкого района. Вышеназванные образовательные учреждения могут иметь филиалы, которые не являются юридическими лицами и действуют на основании утвержденного образовательным учреждением положения.

Администрация муниципального района  Белорецкий район организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение права граждан на получение образования соответствующего уровня и направленности, подтверждающегося (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) документом государственного образца об уровне образования: аттестатом об основном общем образовании и аттестатом о среднем (полном) общем образовании.

2.4. Срок оказания муниципальной услуги - с момента приема получателя муниципальной услуги в образовательное учреждение до завершения обучения в соответствии с нормативными сроками освоения основных образовательных программ, определяемыми соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами либо типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов и указанными в лицензии на право ведения образовательной деятельности.

2.5. Административный регламент разработан «МКУ Управление образования муниципального района  Белорецкий район Республики Башкортостан» (далее Управление образования) в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993 года;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"(с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации(с последующими изменениями) (с последующими изменениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 
№ 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Положение о лицензировании образовательной деятельности, утвержденное постановлением Правительства РФ 16.03.2011 № 174;

- Положение о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций, утвержденное постановлением Правительства РФ 21.03.2011 № 184;

- Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в редакции приказа Министерства образования и науки РФ от 30.01.2009 № 16;

- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации 
(с последующими изменениями);
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

- Федеральный закон от 27.07.06. № 152-ФЗ "О персональных данных»;

- Федеральный закон от  27.07.06. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Башкортостан, регулирующие отношения по предоставлению муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги  в муниципальных образовательных учреждениях различных типов и видов, реализующих основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования, в отношении которых  Администрация МР  Белорецкий район РБ является главным распорядителем средств бюджета: 

Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении  оригинала документа, удостоверяющего личность родителя  (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 25.07.2002г. № 115-Фз « О правовом  положении иностранных граждан в РФ»

 Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотренипю представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.7. Дополнительно заявителем, при поступлении в образовательные учреждения, предоставляются следующие документы: 

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии - при приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов  в специальные (коррекционные) классы;

- разрешение учредителя образовательного учреждения – при приеме в 1 класс детей, не достигших на 1 сентября возраста шести лет шести месяцев; 

- личное дело учащегося - при приеме учащихся в порядке перевода из другого образовательного учреждения;

- копия документа государственного образца (аттестата об основном общем образовании)  - при приеме учащихся в 10 класс.

 2.8.  Запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом.
Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

 Документы представляются заявителем самостоятельно. Если такие документы не представлены заявителем по собственной инициативе, Администрация осуществляет получение необходимой информации и документов в органах, осуществляющих соответствующие полномочия, посредством межведомственного взаимодействия. 

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги (наличие у заявителя медицинских или возрастных противопоказаний к освоению основных общеобразовательных программ соответствующих уровня и направленности);

- отсутствие полного пакета надлежаще оформленных документов, необходимого для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги прекращается:

- в связи с окончанием срока освоения получателем муниципальной услуги основных общеобразовательных программ;

- по инициативе получателя муниципальной услуги (одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя муниципальной услуги) - в случае перевода для получения общего образования в другое образовательное учреждение;

- по инициативе родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя муниципальной услуги, достигшего возраста 15 лет, с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, - в соответствии с пунктом 6 статьи 19 Закона Российской Федерации «Об образовании»;

- по инициативе образовательного учреждения (с учетом мнения родителей (законных представителей) и согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, а также (в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) с согласия органов опеки и попечительства – в случае исключения из образовательного учреждения несовершеннолетнего получателя муниципальной услуги, достигшего возраста 15 лет, по основаниям, предусмотренным пунктом 7 статьи 19 Закона Российской Федерации «Об образовании».

2.11. Муниципальная услуга оказывается гражданам Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства - детям в возрасте от 6,6 до 18 лет на безвозмездной основе.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  заявителями на предоставление муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14. Образовательное учреждение, предоставляющее услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

Требования к размещению, устройству, содержанию и организации режима работы в общеобразовательном учреждении устанавливаются действующими санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами (СанПиН 2.4.2.1178-02 и др.).

2.15. Указанная услуга является общедоступной и гарантируется лицам, проживающим на территории Белорецкого района  и имеющим право на получение образования соответствующего уровня, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости.

           Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги «предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» прилагаются в приложении № 3 к настоящему регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных    процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является руководитель образовательного учреждения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и рассмотрение документов от заявителя;

- Ознакомление заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного процесса;

- Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- Осуществление образовательного процесса;

- Выдача документов заявителю.
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур приведена в приложении №2.
3.1.  Прием и рассмотрение документов от заявителя.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения документов, является зарегистрированное заявление заявителя.

3.1.2. Работник образовательного учреждения, ответственный за прием документов (далее – работник) ведет журнал регистрации поступивших заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Заявление регистрируется в день его поступления с проставлением на нем регистрационного номера.

3.1.3. Для получения муниципальной услуги один из родителей (законных представителей) с которым проживает ребенок, подает в образовательное учреждение на территории МР  Белорецкий район РБ по месту своего жительства заявление о предоставлении муниципальной услуги, к которому прилагает документы, указанные в настоящем регламенте. Приему подлежит только полный пакет документов.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

3.1.4. Работник в день приема документов сверяет заявление обратившегося с паспортом (иным документом, удостоверяющим личность), проверяет их комплектность и правильность оформления.

В случае если представлен не полный пакет документов или документы, представленные заявителем, не соответствуют установленным требованиям, то документы приему не подлежат.

При выявлении в представленных документах признаков подделки работник докладывает об этом своему непосредственному руководителю для принятия решения о направлении соответствующего сообщения в правоохранительные органы.

3.1.5. Результатом данного административного действия является прием документов, который заверяется соответствующей подписью работника на заявлении.

3.2. Ознакомление заявителя с уставом, лицензией на правоведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного процесса.

Работник в день приема заявления знакомит заявителя с уставом, лицензией на правоведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного процесса.

Результатом данного административного действия является факт ознакомления с вышеназванными документами, который подтверждается соответствующей подписью заявителя на заявлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала указанной административной процедуры, является прием полного пакета документов от заявителя.

По результатам рассмотрения документов в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги принимается решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Работник не позднее следующего рабочего дня с момента поступления заявления формирует проект решения о предоставлении муниципальной услуги (проект приказа о зачислении в образовательное учреждение) с указанием даты назначения действия муниципальной услуги или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Работник представляет руководителю образовательного учреждения проект решения на утверждение.

Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается руководителем образовательного учреждения на основании критериев, изложенных в пункте 2.6., в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, удостоверяется его подписью и заверяется печатью.

Результатом данных административных действий является приказ о зачислении в образовательное учреждение и соответствующее уведомление заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, направляемое заявителю.

Работник в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления формирует на бланке учреждения письменное уведомление заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием основания для принятия решения).

Уведомление удостоверяется подписью руководителя образовательного учреждения, заверяется печатью учреждения и вручается заявителю. По желанию заявителя данное уведомление направляется в электронном виде.

В случае получения отказа в предоставлении муниципальной услуги по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении получатель услуги (один из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги) обращается в  Управление образования.
Образовательное учреждение оформляет на зачисленного получателя муниципальной услуги личное дело учащегося или осуществляет ведение личного дела, оформленного ранее другим образовательным учреждением.

3.4. Осуществление образовательного процесса.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала осуществления образовательного процесса в отношении получателя муниципальной услуги, является приказ о его зачислении в образовательное учреждение.

Муниципальная услуга оказывается образовательным учреждением в сроки, указанные  настоящим регламентом, и в соответствии с требованиями к организации и процессу предоставления муниципальной услуги.

В соответствии со статьей 15 Закона Российской Федерации «Об образовании» освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся, порядок проведения которой определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

3.5. Выдача документов заявителю.

Результатом административной процедуры, представленной в пункте 3.4., является получение потребителем услуги (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) документа государственного образца об уровне образования (аттестата об основном общем образовании или аттестата о среднем (полном) общем образовании) либо справки об обучении в образовательном учреждении.

По письменному заявлению родителя (законного представителя) потребителя муниципальной услуги, желающего прекратить получение муниципальной услуги, документы, представленные при поступлении потребителя муниципальной услуги, а также личное дело должны возвращаться образовательным учреждением не позднее следующего рабочего дня после подачи заявления.

                                                                                                                                    Приложение № 1 к административному регламенту  
	№
	Наименование образовательного учреждения (филиала при наличии)
	Адреса места нахождения образовательного учреждения
	Адреса фактического осуществления деятельности образовательного учреждения
	Контактные номера телефонов
	Электронный адрес


Общеобразовательное учреждение
среднего (полного) общего образования

	 1
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа   

с. Ломовка муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан


	453537, Республика Башкортостан, Белорецкий район, 

с. Ломовка, 

ул. Ленина, д. 38


	453537, Республика Башкортостан, Белорецкий район, 

с. Ломовка, 

ул. Ленина, д. 38


	7-44-66,7-44-41
	lomovka-schooll@yandex.ru


                                                                  Приложение № 2 к административному регламенту

Блок-схема 

последовательности выполнения административных процедур















                                                                  Приложение № 3 к административному регламенту

Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги «предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»
	№ п/п
	Наименование показателя 
	Единица измерения
	Показатель

	1. 
	Услуга по предоставлению начального общего образования
	
	

	1.1. 
	Количество обучающихся, учебные достижения, которых соответствуют требованиям федерального государственного образовательного стандарта
	%
	100

	1.2. 
	Количество обучающихся, учебные достижения, которых превышают требования федерального государственного образовательного стандарта
	%
	Не ниже 70%

	1.3. 
	Количество обучающихся, продемонстрировавших свои учебные достижения на олимпиадах, смотрах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях и т.п.
	%
	Не менее 5%

	2. 
	Услуга по предоставлению основного общего образования
	
	

	2.1. 
	Количество обучающихся, учебные достижения, которых соответствуют требованиям федерального государственного образовательного стандарта
	%
	99,9%

	2.2. 
	Количество обучающихся, учебные достижения, которых превышают требования федерального государственного образовательного стандарта
	%
	Не ниже 60%

	2.3
	Количество обучающихся, продемонстрировавших свои учебные достижения на олимпиадах, смотрах, конкурсах. фестивалях, соревнованиях и т.п.
	%
	Не менее 10%

	2.4
	Количество выпускников 9 классов прошедших государственную итоговую аттестацию по новой форме
	%
	20%



	2.5
	Количество обучающихся, не допустивших нарушений и противоправных деяний на протяжении учебного года
	%
	88%

	3. 
	Услуга по предоставлению среднего (полного) общего образования
	
	

	3.1. 
	Количество обучающихся, учебные достижения, которых соответствуют требованиям федерального государственного образовательного стандарта
	%
	99,8%

	3.2. 
	Количество обучающихся, учебные достижения, которых превышают требования федерального государственного образовательного стандарта
	%
	Не ниже 45 %

	3.3.
	Количество обучающихся, продемонстрировавших свои учебные достижения на олимпиадах, смотрах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях и т.п.
	%
	Не менее 15%

	3.4
	Количество учащихся успешно прошедших государственную итоговую аттестацию в форме ЕГЭ
	%
	Не менее 70%

	3.5
	Количество обучающихся, не допустивших нарушений и противоправных деяний на протяжении учебного года
	%
	88%


Прием и регистрация заявления 


и документов,  


даты приема заявления, ФИО специалиста, принявшего документ








Отказ в приеме документов, направление уведомления заявителю





Рассмотрение заявления и документов на предоставление муниципальной услуги





Анализ полноты объема, достоверности и соответствия формальным требованиям  представленных документов





Не представлены документы, необходимые к представлению заявителем лично





Рассмотрение представленных документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Создание приказа о зачислении в образовательное учреждение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги








