АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МОУ СОШ №289

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление общедоступного начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования
 в МОУ СОШ №289"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Цели разработки административного регламента 

Административный регламент оказания муниципальной услуги в сфере образования "Организация общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в МОУ СОШ №289" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги в МОУ СОШ №289.         

При предоставлении муниципальной услуги МОУ СОШ №289 взаимодействует с Управлением образования ЗАТО г. Заозерска Мурманской области, с Министерством образования и науки Мурманской области, региональным центром оценки качества образования Мурманской области, Министерством образования и науки РФ.

Заявителями на получение муниципальной услуги являются обучающиеся и их родители (законные представители) и другие физические и юридические лица (далее – заявитель). 

От имени заявителей взаимодействие с МОУ СОШ №289 по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

 1.2. Предоставление муниципальной услуги в МОУ СОШ №289 осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН   20 ноября 1989 года, "Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993 год;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 09 февраля 2009 года N 14-ФЗ), "Российская газета", N 188, 31 августа 2004 года;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации»,  "Российская газета", N 95, 5 мая 2006 года;

- Федеральный закон  от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в ред. Федерального закона от 23 июля 2008 года N 160-ФЗ), "Российская газета", N 121, 30 июня 1999 года;

- Закон РФ "Об образовании" от 10 июля 1992 года № 3266-1 (в ред. Федерального закона от 17 июля 2009 года N 148-ФЗ, с изм., внесенными постановлением Конституционного Суда РФ от 24 октября 2000 года N 13-П, федеральными законами от 27 декабря 2000 года N 150-ФЗ, от 30 декабря 2001 года N 194-ФЗ, от 24 декабря 2002 года N 176-ФЗ, от 23 декабря 2003 года N 186-ФЗ), "Российская газета", N 13, 23 января 1996 года;

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей», (в ред. от 23 июля 2008 года, N 160-ФЗ),  "Российская газета", N 8, 16 января 1996 года;

-постановление Правительства Российской Федерации от 4 октября 2000 года  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении» (в ред. постановления Правительства РФ от 10 марта 2009 года № 216), "Собрание законодательства РФ", 26 марта 2001 года, N 13, ст. 1252;

- постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (в редакции постановления Правительства РФ от 18 августа 2008 года  № 617);

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 года N 1204 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (в ред. постановления Правительства РФ  от 10 марта 2009 года № 216), "Российская газета", N 196, 9 октября 1997 года;

-постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от   28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

-Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

–     Устав МОУ СОШ №289.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
-    администрацией МОУ СОШ №289.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги следует считать получение общего и дополнительного образования детей в возрасте до 18 лет.

 Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

приказ о зачислении  в муниципальное образовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам основного, среднего общего образования и организация обучения. 

лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью МОУ СОШ №289. 

лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в МОУ СОШ №289. 

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

Для получения информации о муниципальной услуге зачисления в МОУ СОШ №289 заинтересованные лица вправе обратиться:          

в устной форме лично в МОУ СОШ №289; 

Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в Управление  образования по адресу: г. Заозерск, ул. Чумаченко, дом 4, 4 этаж.
2.1.3. Информация о месте нахождения МОУ СОШ №289:

МОУ СОШ №289 находится по адресу: 184310, город Заозерск Мурманской области, улица Мира, дом 5А. 

График приема администрацией МОУ СОШ №289

Понедельник –  суббота с 9-00 до 18-00;

Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00;

Выходные дни: воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (81556) 3-26-02, факс: 8 (81556) 32603

 Адрес электронной почты МОУ СОШ №289:  director-289@yandex.ru 

Адрес сайта: www.289zaozerska.ucoz.ru
Информацию по возникающим проблемам и вопросам можно получить:

-   непосредственно в администрации МОУ СОШ №289
- во время организации дней приема граждан по личным вопросам;

- непосредственно в Управлении образования, в том числе с использованием средств телефонной связи путем индивидуальных консультаций: 

Телефон Управления образования: 8 (81556) 31608
2.1.4.  Информирование проводится в форме:                                                             

  - устного информирования;                                                               

- письменного информирования; 

- размещения информации на стендах.                         

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами МОУ СОШ №289 при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефонной связи.

Сотрудник МОУ СОШ №289, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.        
       В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник МОУ СОШ №289, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через интернет-сайт, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.                    

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  МОУ СОШ №289.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  МОУ СОШ №289  осуществляется путем почтовых отправлений или по личному заявлению.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).            
Письменное обращение рассматривается  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                  

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на информационных стендах, размещающихся в МОУ СОШ №289.

Информационные стенды в МОУ СОШ №289, оборудованы в доступном для получателя муниципальной услуги месте (вестибюле 1 этажа, приемной) и содержат следующую обязательную информацию:                      

-.адрес МОУ СОШ №289, в т.ч. адрес интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  МОУ СОШ №289;  

-.процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;                    

-.перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

- образец заявления о приеме в МОУ СОШ №289.
2.1.5.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник МОУ СОШ №289, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МОУ СОШ №289,  сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.
В конце информирования сотрудник МОУ СОШ №289, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Условия оказания муниципальной услуги:

2.2.1. В первый класс принимаются дети, достигшие возраста 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет. МОУ СОШ №289  вправе разрешить прием детей в первый класс в более раннем или в более позднем возрасте по согласованию с Управлением образования ЗАТО г. Заозерска и при условии успешного прохождения медико-психолого-педагогической комиссии МОУ СОШ №289 при предъявлении заключения.
В МОУ СОШ №289 могут быть приняты лица, не достигшие 18 лет и не имеющие среднего (полного) общего образования в порядке перевода из другого образовательного учреждения, реализующего образовательные программы соответствующего уровня, или ранее получавшие общее образование в форме самообразования или семейного образования.

2.2.2. Основанием приема детей в МОУ СОШ №289 на все ступени общего образования является заявление  их родителей (законных представителей).

Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов. Срок подачи заявления в МОУ СОШ №289 для учащихся 1 и 10 классов установлено Уставом МОУ СОШ №289. 

2.2.3. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником МОУ СОШ №289 при сличении их с оригиналом.         

2.2.4. 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.

2.2.5. 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».

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги:

2.3.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в МОУ СОШ №289 на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.3.2 Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник МОУ СОШ №289 принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги -  заявление о приеме в МОУ СОШ №289. 

К заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагаются следующие документы: 

При приеме в первый класс:

- заявление одного родителя (законного представителя);

- копию свидетельства о рождении;

- медицинскую карту;

- паспорт одного из родителей (законных представителей).

При приеме во 2 - 9-й, 11-й классы, при переходе в течение учебного года:

- заявление родителей (законных представителей);

- личное дело;

- выписку текущих оценок по всем предметам, заверенную печатью школы;

- медицинскую карту ребенка;

- паспорт одного из родителей (законных представителей).

При приеме в 10,11-й класс:

- заявление учащегося;

- личное дело (при переходе из другого образовательного учреждения);

- выписку текущих оценок по всем предметам, заверенную печатью школы (при переходе в течение учебного года);

- медицинскую карту ребенка;

- аттестат об основном (общем) образовании.

2.3.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника МОУ СОШ №289 не должно превышать 30 минут.          

2.3.4. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  МОУ СОШ №289, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.          

2.3.5. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в МОУ СОШ №289  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.3.6. Решение о зачислении в школу  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа календарного года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.              

2.4. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме в МОУ СОШ №289 является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. 

Администрация МОУ СОШ №289 может отказать гражданам в приеме их детей также и по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к оказанию  муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 Описание последовательности действий при осуществлении оказания муниципальной услуги: 

3.1.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение граждан в МОУ СОШ №289 с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Должностным лицом в МОУ СОШ №289, ответственным за оказание муниципальной услуги, является  директор.  По приказу директора предоставление муниципальной услуги может осуществлять персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения (далее - сотрудник МОУ СОШ №289). 

3.1.3. Сотрудником МОУ СОШ №289 лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  МОУ СОШ №289.    

3.1.4. В ходе приема документов от граждан сотрудник  МОУ СОШ №289 осуществляет проверку представленных документов:    

- наличия всех необходимых документов для  приема в МОУ СОШ №289, в соответствии с перечнем.                      

3.1.5. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится  в МОУ СОШ №289 не позднее 30 августа календарного года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года, для учащихся других классов -  в день обращения.

  3.1.6. Прием учащихся в  МОУ СОШ №289 оформляется  приказом директора: для зачисления в 1, 10 классы – не позднее 30 августа календарного года, для поступивших  в течение учебного года, для учащихся других классов – в день обращения.

 3.1.7. При зачислении ребенка в МОУ СОШ №289 сотрудник обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом МОУ СОШ №289, лицензией на право образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательной программой и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

 3.1.8. На каждого гражданина, принятого в МОУ СОШ №289, заводится личное дело, в котором хранятся необходимые документы. 

3.1.9. Результат предоставления муниципальной услуги доводится при положительном решении  лично родителям (законным представителям) в устной форме,  при отрицательном решении -  в письменной форме с разъяснением причин отказа.

3.1.10. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

3.1.11. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является заявление родителей (законных представителей).

 3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, и  решений, принятых в ходе оказания муниципальных услуг на основании Регламента:

3.2.1.Порядок обжалования гражданами муниципальной услуги осуществляется в форме письменного обращения на имя директора МОУ СОШ №289.
3.2.2. Право на обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц МОУ СОШ №289 имеют заявители муниципальной услуги. 

3.2.3. Директор МОУ СОШ №289  может  отказывать в рассмотрении обращения:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по обращению с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по обращению, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в обращении 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, заведующая отделом либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, 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.

3.2.4.  Обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

- если текст обращения не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке. 

3.2.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя МОУ СОШ №289 письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

3.2.6. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник МОУ СОШ №289 в обязанности, которого, входит прием поступающей корреспонденции.

3.2.7. Сотрудник МОУ СОШ №289 обязан:

- зарегистрировать обращение;

- направить обращение директору МОУ СОШ №289 (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

3.2.8. Обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

3.2.9. Директор МОУ СОШ №289 обязана в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения:

- принять обращения к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии обращения;

- разрешить вопросы, поставленные в обращении;

- направить ответ заявителю о принятом решении по обращению.

Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.2.10. Для обжалования заявитель подает письменное обращение в управлении образования, в котором указывает:

-  фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть обращения;

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

3.2.11. По желанию заявителя обращение на решение или действие руководителя МОУ СОШ №289 учреждения  может быть подано:

- на имя главы администрации или его заместителей;

3.2.12. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней с даты регистрации обращения.

3.2.14. Результатом обжалования является ответ на обращение, который подписывается заведующей отделом образования и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо выдается заявителю на руки.

 

 

 

