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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31 января 2013 года

 № 151
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного)  общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях  Олонецкого национального муниципального района»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях исполнения Постановления № 16 от 06 апреля 2012 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

         Администрация Олонецкого  национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Олонецкого национального муниципального района» (Приложение).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на начальника управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района (И. Романова).
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района.
Глава администрации Олонецкого 
национального муниципального района                                   

          О.Ф. Терво
УТВЕРЖДЕН 
Постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 31.01.2013г. № 151
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Олонецкого национального муниципального района»
I. Общие положения

1.Предметом регулирования настоящего административного регламента является предоставление общедоступного и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Олонецкого национального муниципального района» (далее - регламент). Регламент разработан в целях повышения качества исполнения данной  муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  общедоступного  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам (далее - муниципальная услуга).

2.Муниципальная услуга носит заявительный характер. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев, обратившиеся в муниципальное общеобразовательное учреждение (далее – ОУ), с целью зачисления ребёнка в общеобразовательное учреждение района. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

  Предельный возраст получения  основного общего и среднего (полного) общего образования (в вечерних школах) не ограничивается.
          3. За организацию предоставления муниципальной услуги отвечает отдел образования Управления социального развития. Отдел образования находится по адресу: 186000, г.Олонец, ул. Свирских Дивизий, д.1. Номер телефона: 4-23-75 . Адрес электронной почты: olonupr@yandex.ru. Режим работы: понедельник-четверг с 8.30-16.45, пятница с 8.30-16.30, обеденный перерыв с 13.00-14.00., суббота, воскресенье – выходные дни. 

Непосредственно предоставляют данную муниципальную услугу общеобразовательные учреждения Олонецкого национального муниципального района ( далее – ОУ). Информация о перечне образовательных учреждений, Ф.И.О. руководителей ОУ, месте нахождения ОУ, телефонах, графике работы предоставлена в приложении №1 к Регламенту.
       Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования, а также непосредственно ОУ. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальных сайтах Олонецкого национального  муниципального района Республики Карелия (http://www.olon-rayon.ru), общеобразовательных учреждений, размещения информации на информационных стендах в зданиях администрации, общеобразовательных учреждений. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

-график работы учреждения, номера телефонов, адрес сайта и электронной почты; 

-краткую информацию об администрации общеобразовательного учреждения (Ф.И.О., должность, контактный телефон руководителя); 
-сведения об учредителе, вышестоящем органе власти;

-адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

-выписку из настоящего Регламента (перечень административных процедур (действий), перечень документов, необходимых для предоставления услуги и др.);

-копию Устава образовательного учреждения;

-копию лицензии на осуществление образовательной деятельности;

-копию свидетельства об аккредитации образовательных программ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      4.  Наименование муниципальной услуги.

Предоставление общедоступного и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Олонецкого национального муниципального района

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Олонецкого национального муниципального района и непосредственно осуществляется через муниципальные общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, находящихся в ведении Администрации  Олонецкого национального муниципального района согласно приложения № 1 Регламента.
6. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами государственной власти, учреждениями и организациями: 

           -Министерством образования Республики Карелия;

           -муниципальными общеобразовательными учреждениями всех типов и видов;


           -органами здравоохранения, социальной защиты населения.

           7. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления гражданам Олонецкого национального  муниципального района муниципальной услуги по обеспечению  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования является освоение программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования получателями муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые подписью руководителя и печатью соответствующего образовательного учреждения.
Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.
          8.Сроки предоставления муниципальной услуги.
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в общеобразовательное учреждение до окончания обучения в общеобразовательном учреждении.
9.Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

           -Конституцией Российской Федерации, принятой  всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

            -Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
            -Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  -Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
           -Постановлением Правительства Российской Федерации  от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
           -Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

          -Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 февраля 1994 года № 174 «Об утверждении порядка разработки, утверждения введения в действие федеральных компонентов государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и начального профессионального образования»;

          -Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 31 августа 2006 года  №30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;

          - Постановлением главного государственного санитарного врача РФ "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» 
          -Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

            -Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерна»;

            -Приказом Министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

           -Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362;

           -Порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 марта 2009 года № 70;

          -Порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 года № 57;
         -Приказом Министерства образования Республики Карелия от 27 апреля 2010 года № 265 «Об утверждении положений по проведению единого государственного экзамена Республике Карелия»;

           -Приказом Министерства образования Республики Карелия от 27 апреля 2010 года  №  264 «Об утверждении Положения о системе общественного  наблюдения за проведением единого государственного экзамена в Республике Карелия;

          -Уставом Олонецкого национального  муниципального района;

          -Положением об отделе образования Управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района.

10. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления:
Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителями Заявления (Приложение № 2) о приеме детей в муниципальное общеобразовательное учреждение Олонецкого национального муниципального района согласно перечня  (Приложение № 1).
Для зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее общее образование, заявители представляют Заявление по форме согласно Приложению № 1 к настоящему регламенту лично в муниципальное общеобразовательное учреждение Олонецкого национального муниципального района.

Заявление о зачислении в общеобразовательное учреждение заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. Подпись ставится собственноручно.

К заявлению прилагаются следующие документы (Приложение №3 к Регламенту)
· копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

· медицинские документы (по усмотрению заявителей);

· аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10 класс;

· личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы);

· выписка текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью школы (при переходе в течение учебного года).

При зачислении ребенка в специальные (коррекционные) классы:

· копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

· медицинские документы;
·  заключение РПМПК;

· копию справки о статусе «Ребенок-инвалид» (при наличии);

· направление отдела образования Управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района;
· личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы);

· выписка текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью школы (при переходе в течение учебного года).
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться руководителем общеобразовательного учреждения при сравнении их с оригиналом. После заверения оригиналы возвращаются заявителям.
При подаче вышеперечисленных документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителей в соответствии с Федеральным законом № 152 «О персональных данных» от 27.07.2006г. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления специалисту письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

11.  Перечень оснований для отказа в приёме документов в общеобразовательном учреждении:
-несоответствие заявителя требования пункта 2 настоящего Регламента;

-отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги. 
-отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.
      12. Запрещено требовать от заявителя:

-предоставления документов или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами; 

-предоставления документов, которые находятся в распоряжении государственных (муниципальных) органов власти, за исключением документов, которые являются результатом предоставления необходимых и обязательных услуг.
      13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

· в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.
14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. За рамками основной образовательной деятельности учреждение может предоставлять  платные дополнительные образовательные услуги в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, положением о платных дополнительных образовательных услугах, реализуемых учреждением.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи документов не должен превышать 30 минут.

16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя.

Для предоставления услуги заявитель предоставляет запрос в виде заявления с приложением необходимых копий документов. Специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за приём и рассмотрение документов, в течение 5 рабочих дней регистрирует запрос. 

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к

месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги.

При входе в здание учреждения размещается табличка с указанием официального наименования Учреждения. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения, не находящихся в аварийном состоянии. Здания должны оборудоваться водопроводом, горячим и холодным водоснабжением, иметь канализацию и водостоки; оборудоваться системой теплоснабжения и вентиляции, обеспечивающими установленный температурный режим. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение персонала Учреждения и потребителей муниципальной услуги, предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями. Прилегающая к Учреждению территория должна быть озеленена, огорожена, оснащена наружным электрическим освещением.

В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены  помещения для предоставления образовательной услуги (классы, спортивный и актовый залы), а также  специализированные помещения для занятий с детьми, сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок и т.д.), санитарно-гигиенические  помещения (туалеты, душевые и т.п.), служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

            Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно-эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной и умственной активности детей.

             По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.);

Количество классов в Учреждении определяется Учредителем исходя из их предельной наполняемости, устанавливаемой в зависимости от санитарных норм.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, а также в соответствии с количеством укомплектованных классов.

Медицинское обслуживание детей обеспечивается медицинским персоналом учреждения (при наличии лицензии на медицинскую деятельность у учреждения), а также закрепленных органами здравоохранения медицинским персоналом, который наряду с руководством Учреждения несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, контроль режима и качества питания.

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов, хранения верхней одежды посетителей). Места для информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, буклетами, брошюрами. Приём граждан ведется руководителем Учреждения или ответственным лицом в порядке общей очереди.

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности:

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

-наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

-возможность получения информации о ходе предоставления услуги (в т.ч. с использованием ИКТ).

Показатели качества:

-удовлетворенность сроками предоставления услуги;

-удовлетворенность условиями ожидания приема;

-удовлетворенность порядком информирования об услуге;

-соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

-отсутствие  жалоб.

      19.Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

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

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 -Отделом образования Управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района (ул. Свирских Дивизий, д.1). Отдел образования находится по адресу: 186000, г.Олонец, ул. Свирских Дивизий, д.1. Номер телефона: 4-23-75. Адрес электронной почты: olonupr@yandex.ru. Режим работы: понедельник – четверг с 8.30-16.45, пятница с 8.30-16.30, обеденный перерыв с 13.00-14.00., суббота, воскресенье – выходные дни;
 - непосредственно     общеобразовательными   учреждениями посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

-о порядке предоставления муниципальной услуги;

-о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-о графике приема получателей муниципальной услуги;

-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

           - график работы учреждения, номера телефонов, адрес сайта и электронной почты; 

           -краткую информацию об администрации образовательного учреждения (Ф.И.О., должность, контактный телефон руководителя); 

         -сведения об учредителе, вышестоящем органе власти;

         -сведения об услугах предоставляемых учреждениями;

         -адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

        -выписку из настоящего Регламента (перечень административных процедур (действий), перечень документов, необходимых для предоставления услуги и др.);

       -копию Устава образовательного учреждения;

       -копию лицензии на осуществление образовательной деятельности;

       -копию свидетельства о государственной аккредитации.

20. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- получение в учреждениях здравоохранения медицинского заключения (справки) о состоянии здоровья ребенка;

- получение в органах государственной регистрации актов гражданского состояния свидетельства о рождении ребенка;

· получение в общеобразовательном учреждении аттестата об основном общем образовании (подлинника) при подаче заявления о зачислении в 10 класс;

· получение в общеобразовательном учреждении личного дела ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы);

· получение в общеобразовательном учреждении выписки текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью школы (при переходе в течение учебного года);

· получение заключения РПМПК (для поступающих в специальные (коррекционные) классы);

· получение в  справки  «Ребенок-инвалид» (для поступающих в специальные (коррекционные) классы);

· получение направления отдела образования Управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района (для поступающих в специальные (коррекционные) классы).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

20. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение. Основанием для получения муниципальной услуги является представление Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего регламента, в муниципальное общеобразовательное учреждение Олонецкого национального муниципального района заявителем лично, либо его уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.
  Заявитель, либо его уполномоченное лицо, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт). 

   Руководитель учреждения проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати.

  В ходе приема документов от заявителей руководитель общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, указанных в пункте 10 настоящего регламента.

  Заявления граждан о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение фиксируется   в алфавитной книге. Датой принятия к рассмотрению Заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата записи в алфавитную книгу о приеме обучающегося в образовательное учреждение. 

 21. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.
 Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами (Приложение №3) к рассмотрению.
 Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

 22. Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.
Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей).

Решение о зачислении в общеобразовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в общеобразовательное учреждение и иных представленных заявителем документов. В случае положительного решения администрации образовательного учреждения прием обучающихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранится весь пакет документов. 

23. Организация образовательного процесса:

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственным за оказание муниципальной услуги является директор образовательного учреждения.
          Общеобразовательное учреждение осуществляет образовательный процесс в соответствии с уровнями общеобразовательных программ трех ступеней общего образования:

           -первая ступень - начальное общее образование (нормативный срок освоения 4 года);

           -вторая ступень - основное общее образование (нормативный срок освоения 5-6 лет);

          -третья ступень - среднее (полное) общее образование (нормативный срок освоения 2 года).

Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

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

Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

24. Выдача документа государственного образца об уровне образования.
Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые подписью руководителя и печатью соответствующего образовательного учреждения.
Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

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

Блок-схема административных действий в приложении № 4 к Регламенту.

            IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента

25. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Внутренний контроль проводится руководителем образовательного учреждения, их заместителями и подразделяется на: оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица); контроль итоговый (по итогам полугодия и года); тематический контроль. Внешний контроль путем: проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период; анализа обращений и жалоб (претензий) граждан, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям; проведения контрольных мероприятий. Внешний контроль по направлениям осуществляют также государственные и муниципальные контролирующие органы.

26. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуг проводятся в соответствии с планами работы отдела образования, которые утверждаются на учебный год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений, жалоб (претензий) физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.
 За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги руководитель образовательного учреждения  несет дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района и через единый портал государственных и муниципальных услуг.

   27.Контроль осуществляется на основании распоряжения  администрации Олонецкого национального муниципального района.


  Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

28. Внешний контроль  предоставления муниципальной услуги по соответствующим направлениям осуществляется государственными контролирующими органами.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.

5.1.
Заявители, полагающие, что в ходе предоставления муниципальной услуги были нарушены их права, или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения должностных лиц.

5.2.Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу в адрес Главы Администрации или лицу, исполняющему его обязанности в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.3.Жалоба рассматривается Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

5.4.Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, регистрируется специалистом Управления делами Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

В случае подачи жалобы представителем заявителя дополнительно представляются следующие документы:

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

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) 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.

5.7.При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.п. 1 и 2 п.5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.8.В случае если жалоба подана заявителем в орган местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями п.5.3. настоящего регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в организацию, предоставляющую услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе.

5.9.Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района, на региональном портале муниципальных услуг;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу должностного лица Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.10.Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации; и в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации – в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

5.11.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, постановлениями Администрации;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.12.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.13.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу; должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решения по жалобе; номер, дата, место принятия решения;

2) описание обжалуемых решений и действий (бездействия) Администрации и должностных лиц Администрации, муниципальных служащих;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование (для юридического лица) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.14.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью главы Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

5.15.В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

1) при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе по тому же предмету и по тем же основаниями;

2) при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.16.Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

                                              Приложение №2
     к административному регламенту       

                                                            по предоставлению муниципальной услуги:

                                                                               «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования

 по основным общеобразовательным программам

 в общеобразовательных учреждениях

 Олонецкого национального муниципального района»
                                                              Заявление 

о приеме в общеобразовательное учреждение

     




                       Директору 

                                                                      _________________________________

                           (наименование учреждения)
                                                                     __________________________________






                                           (Ф. И.О. директора)

                                                                    от  ________________________________    

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

 Место регистрации:__________________

Место проживания___________________  
                                                                     Телефон: __________________________-                                                                

                                                                     Паспорт:    серия ______№___________

                                                                    Выдан____________________________

                                                     З А Я В Л Е Н И Е
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_______________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

__________________________________________________________________________________________________________

______________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы __________ 
(При приеме в 1-й класс не заполняется).

Изучал(а)______________язык.

                С Уставом_______________________________________, лицензией на 

                                                     (наименование учреждения)

право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

________________                                  «____»_________________20____года

На обработку и передачу персональных данных согласен. Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимаются действии (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона № 152 от 27.07.2006г., конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения образовательным учреждением законодательства Российской Федерации

                                                                                               _______________________

              подпись                                                                                                                                  
                                                          Приложение № 3
                                                                  к административному регламенту       

                                                           по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление общедоступного и  бесплатного

начального общего, основного общего,

 среднего (полного) общего образования

 по основным общеобразовательным программам 

в общеобразовательных учреждениях

 Олонецкого национального муниципального района»
                                                           Перечень документов,

необходимых для оформления приема детей

в муниципальное общеобразовательное учреждение

1.           Копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

2.           Медицинские документы (по усмотрению заявителей);

3.           Аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10 класс;

4.          Личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы);

5.         Выписка текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью школы (при переходе в течение учебного года).

6. Паспорт одного из родителей (законных представителей) с указанием его места жительства
При зачислении в специальные (коррекционные) классы дополнительно к перечню предоставляются следующие документы:

7.   Медицинские документы;
8.   Заключение РПМПК;

9.   Копия справки о статусе «Ребенок-инвалид» (при наличии);

10.   Направление отдела образования Управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района;
Примечание: Администрация учреждения при приеме заявлений родителей (законных представителей) обязана ознакомиться с документами, удостоверяющими личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя.

                                                                                                 Приложение № 1
                                                                     к административному регламенту       

                                                            по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление общедоступного и  бесплатного

начального общего, основного общего, среднего (полного)

 общего образования по основным общеобразовательным

 программам в общеобразовательных учреждениях 

Олонецкого национального муниципального района»
Перечень

муниципальных общеобразовательных учреждений Олонецкого национального муниципального района

	№п/п
	Общеобразовательное учреждение 
	Юридический адрес общеобразовательного учреждения, контактный телефон, адрес электронной почты
	Ф.И.О.директора общеобразовательного учреждения

	1
	МКОУ «Средняя общеобразовательная школа  №1 г.Олонца»
	г.Олонец, ул.Карла Маркса, 3а,  тел. 4 – 14 – 60 olon_school1@onego.ru
	Чанцева Екатерина Васильевна


	2
	МКОУ «Средняя общеобразовательная школа   №2 г.Олонца»
	Г.Олонец, ул.Полевая, д.41, тел. 4 – 12 – 62             olon_school2@mail.ru

	Жатикова Надежда Николаевна



	3
	МКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа г.Олонец» 
	г.Олонец, ул.Володарского, д. 23б,  тел. 4 – 13 – 23   olonschool4@rambler.ru

	Кипрушова Татьяна Петровна


	4
	МКОУ «Ильинская средняя общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, п.Ильинский, ул.Леселидзе, д.57,

 тел. 2 – 33 – 50 

ischool@rambler.ru
	Оноева Ольга Викторовна


	5
	МКОУ « Рыпушкальская  основная общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, д.Рыпушкалица, д.20 б,

тел. 4 – 62 – 19 

ripushk_school@mail.ru
	Сарычева Екатерина Сергеевна



	6
	МКОУ « Видлицкая средняя общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, с.Видлица, ул. Школьная, 28,

  тел. 4 – 52 - 45

vidlschool@rambler.ru
	Сидорова Алла Михайловна 



	7
	МКОУ «Коткозерская средняя общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, .Коткозеро, ул.Школьная, д.8,

тел. 2 – 83 – 22

kotsch8@mail.ru
	Чупукова Марина Николаевна



	8
	МКОУ «Туксинская средняя общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, с. Тукса,  

тел. 4 – 64 – 18 

tuksaschool@rambler.ru 
	Павлова Ирина Владимировна



	9
	МКОУ «Михайловская средняя общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, с.Михайловское, ул.Новая

тел. 2 – 53 – 94 

mihaylovskoe22@yandex.ru
	Мельникова Валентина Алексеевна


	10
	МКОУ «Мегрегская средняя общеобразовательная школа»
	Олонецкий район, д. Мерега, пер.Школьный, д.4

тел. 4 – 68 – 44 

megrega_school@onego.ru

	Тихонова Вероника Викторовна


Приложение № 4
                                                                     к административному регламенту       

                                                            по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление общедоступного и  бесплатного

начального общего, основного общего, среднего (полного)

 общего образования по основным общеобразовательным

 программам в общеобразовательных учреждениях 
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Обращение заявителя 





Для зачисления в учреждения:


- предоставление и рассмотрение документов для зачисления.





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных  Регламентом





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора об оказании услуг





Для предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации устно, письменно или в электронном виде








