УТВЕРЖДЕНО 

 Постановлением Администрации

города Глазова 
«_____» _________________20     №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам». 
I. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее - Регламент) разработан с учетом положений постановления Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010 № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования Администрации города Глазова. Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
- общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования, независимо от форм собственности:
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 6»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 8»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 14»

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Физико-математический лицей»
- общеобразовательные учреждения для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей):
Муниципальное образовательное учреждение для  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»   г.Глазова Удмуртской Республики
- специальные (коррекционные) образовательные учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья:
Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная ) общеобразовательная школа VIII вида № 5»  города Глазова Удмуртской Республики. 
          1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ; «Российская газета» № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации»  № 4 ст. 445, 26.01.2009 «Парламентская газета» № 4, 23- 29.01.2009
· Конституция Удмуртской Республики (в ред. от 04.05.2010 г.) (принята постановлением Верховного Совета Удмуртской Республики  от 7 декабря 1994 г. № 663-XII);

· Конвенция о правах ребенка (одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года) («Сборник международных договоров СССР»; вып. XL VI, 1993 г.);
· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации  и Верховного Совета Российской Федерации 1992 № 30 ст.1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996 № 3 ст. 150; 2002 № 26 ст.2517; 2006 № 50 ст.5285; 2007 № 27 ст.3215; № 30 ст.3808; 2008 № 30 ст. 3616);
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003);
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998);
· Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (принят Государственной   думой   Федерального    собрания    Российской    Федерации   от   21.05.1999 г. ("Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177, "Российская газета", N 121, 30.06.1999); 

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»  (опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 15, ст. 766. (Редакция документа от 09.01.1996 опубликована в изданиях  "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996); 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 09.10.2000 г. № 41 ст. 4089, «Российская газета» № 196, 11.10.2000 г.);

· Постановление Правительства Российской Федерации  от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг» ("Российская газета", N 130, 11.07.2001, "Собрание законодательства РФ", 16.07.2001, N 29, ст. 3016);

· Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» ("Собрание законодательства РФ", 26.03.2001, N 13, ст. 1252);

· Постановление Правительства РФ от 26.06.1995 №612 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе-интернате» ("Собрание законодательства РФ", 10.07.1995, N 28, ст. 2671);
· Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» ("Собрание законодательства РФ", 14.11.1994, N 29, ст. 3050);

· Постановление Правительства РФ от 12.03.1997 №288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»" (Собрание законодательства РФ", 17.03.1997, N 11, ст. 1326);

· Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях, СанПиН 2.4.2.1178-02», утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 25.11.2002;

· Приказ Министерства образования РФ от 18.07.2002 № 2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования»;

· Приказ Министерства образования РФ от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»;

· Приказ Министерства образования РФ 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 РФ от 09.02.1998 г. № 322 «Об утверждении базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации»

· Приказ Министерства образования РФ от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

· Постановление Правительства Удмуртской Республики от 18.04.2005 №67 «Об обучении детей-инвалидов на дому»;
· приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18 июня 2003 года № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации  (ППБ-01-13)» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 27.06.2003 г. № 4838, опубликовано «Российская газета»   № 129, 04.07.2003 г.);

· постановление Правительства Удмуртской Республики от 30 июня 2008 года № 169 «Об утверждении стандартов качества предоставления государственной услуги, предоставляемых за счет средств бюджета Удмуртской Республики в области образования» (зарегистрировано в Управлении Минюста Российской Федерации по Приволжскому Федеральному округу 24.07.2008 г. № RU18000200800269, опубликовано «Собрание законодательства Удмуртской Республики», 12.08.2008 г. № 19 (часть II));

· распоряжение Правительства Удмуртской Республики от 12 мая 2008 года № 414-р «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республики» (зарегистрировано в Управлении Минюста Российской Федерации по Удмуртской Республики 10.02.2010 г. № RU18000200900511);

·  Закон Удмуртской Республики от 15 декабря 2009 года № 64-РЗ «О реализации полномочий Удмуртской Республики в сфере образования» (принят Государственным Советом Удмуртской Республики 88 декабря 2009 года № 356-IV); 


1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

· Приказ о зачислении  в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение  по  программам вечернего сменного общеобразовательного учреждения и организация обучения.

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение и организация обучения. 

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и организация обучения.  

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


1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие образовательных учреждений с научно-исследовательскими, производственными, кооперативными организациями, добровольными обществами, ассоциациями, творческими союзами, другими государственными (или негосударственными), общественными институтами и фондами с целью создания необходимых условий для разностороннего развития личности обучающихся (воспитанников) и профессионального роста педагогов.


1.7.  Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории муниципального образования «Город Глазов» и имеющие право на получение общего образования соответствующего уровня, в возрасте от 6 лет 6 месяцев  до 18 лет в дневных образовательных учреждениях. В вечерних образовательных учреждениях предельный возраст получения общего образования не ограничивается.
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. 

   II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, Администрации города Глазова, управления образования размещены на сайте http:// www. glazov-gov.ru ,  информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования Администрации города Глазова и  муниципальными образовательными учреждениями.    

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательных учреждений города Глазова.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя Главы администрации по вопросам социальной сферы, начальника Управления образования Администрации города Глазова, специалистов управления образования (427628, ул. Сибирская, 29).



2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   








2.1.8. Информирование проводится в форме:     







· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   







2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования Администрации города  Глазова, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.
Сотрудник, 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, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, 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  Управления образования   Администрации города Глазова или муниципального общеобразовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       


2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Управление образования Администрации города   Глазова  осуществляется путем почтовых отправлений.
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 в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


2.1.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        




2.1.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  Администрации города  Глазова (http:// www. glazov-gov.ru), на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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



· адрес Администрации города Глазова, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  Управления образования Администрации города Глазова, сотрудников управления образования;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          


· перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (форма заявления определяется образовательным учреждением);



2.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, 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 Управления образования Администрации города Глазова,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления Администрации  города Глазова или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения города Глазова принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги в соответствии с разделами 3.8, 3.18   данного регламента.
             2.2.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.       




2.2.4. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  муниципального общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    

    

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Управлением образования Администрации города Глазова. 

2.3.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

  2.3.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

  2.3.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

2.3.5. Площадь, оборудование и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.3.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным центром Госсанэпиднадзора они могут быть переоборудованы соответственно профилю общеобразовательного учреждения. По согласованию с территориальным центром Госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время.

2.3.7. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

2.3.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с требованиями Санитарно-эпидемиологических правил (СанПиН 2.4.2.1178-02). Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.3.9. Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены подача воды, электричества, канализации.

2.3.10. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

2.3.11. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, площадью 16-32 кв.м в зависимости от площади спортзала; отдельные раздевальные для мальчиков и девочек, площадью 10,5 кв.м каждая; душевые, площадью 9 кв.м каждая; уборные для девочек и мальчиков, площадью 8 кв.м каждая; комната для инструктора, площадью 9 кв.м.

2.3.12. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

2.3.13. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие с СанПиН 2.4.2. 1178-02 и требованиями пожарной безопасности.
2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры.


3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.
        3.2. Образовательное учреждение в пределах определённой лицензией предельной численности контингента обучающихся обеспечивает прием всех подлежащих  обучению граждан, проживающих в микрорайоне, закрепленном за школой, и имеющих право на получение образования соответствующего уровня. Все общеобразовательные учреждения организуют информирование родителей (законных представителей) будущих первоклассников о деятельности своего учреждения и правилах приема обучающихся в форме собраний, собеседований, дней открытых дверей, а также путем использования информационных ресурсов   до начала приема заявлений в 1 классы. 

3.3. Гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за школой, может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

     3.4. Все дети, достигшие школьного возраста – 6,6 лет, зачисляются в 1-й класс общеобразовательного учреждения независимо от уровня их подготовки. Приём детей в 1 класс в более раннем возрасте по согласованию с управлением образования осуществляется образовательными учреждениями, где созданы условия для обучения детей данного возраста в соответствии с постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02. Приём детей в 1 класс после достижения 8 лет осуществляется по согласованию с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав.

     3.5.  Общеобразовательное учреждение не имеет права проводить конкурсный отбор при приеме детей в 1-й класс, в том числе и в учреждения повышенного уровня образования.

     3.6. Приём заявлений от родителей (законных представителей) будущих первоклассников, проживающих в микрорайоне, закреплённом за образовательным учреждением, начинается не ранее 1 марта текущего года и завершается 30 мая текущего года. 

     3.7. Все поданные заявления регистрируются в журнале приёма заявлений  о приеме в общеобразовательное учреждение секретарём или иным лицом, назначенным руководителем образовательного учреждения. После регистрации заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: входящий номер  заявления о приеме в образовательное учреждение; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря и печатью школы: сведения о сроках уведомления о зачислении в 1 класс, контактные телефоны для получения информации, в т.ч. управления образования. 

     3.8. Для зачисления в 1-й класс родители (законные представители) предъявляют документ, удостоверяющий личность одного из родителей и  представляют в образовательное учреждение следующие документы:

· письменное заявление родителей на имя директора школы о приёме в 1 класс;

· медицинскую справку (карту) о состоянии здоровья ребенка;

· оригинал и копию свидетельства о рождении ребенка.

        3.9. Весь пакет документов, перечисленных в п. 3.8,  родители (законные представители) будущих первоклассников предоставляют в образовательное учреждение до 1 июля текущего года. С 1 июля по 30 августа текущего года общеобразовательные учреждения осуществляют приём на свободные места всех желающих. Свободными считаются места в классах с наполняемостью ниже нормативной  (менее 25 человек). При непредставлении в указанные сроки всех документов, указанных в п. 3.8, заявление о приёме ребёнка в 1 класс считается аннулированным по согласованию с родителями (законными представителями). 

       3.10. Право на первоочередное зачисление в образовательное учреждение имеют дети, проживающие в микрорайоне школы; дети, чьи братья и сёстры обучаются в данном образовательном учреждении; дети сотрудников данного образовательного учреждения.

      3.11. В случае отсутствия свободных мест в образовательном учреждении директор обязан передать заявление о приёме ребёнка в 1 класс в управление образования, которое должно обеспечить право ребенка на получение общего образования. 20 августа текущего года руководители образовательных учреждений предоставляют в управление образования предварительную информацию о комплектовании 1 классов.

     3.12. Зачисление обучающихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора школы не позднее  30 августа текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей). 

     3.13. При приёме детей в общеобразовательное учреждение руководитель образовательного учреждения обязан ознакомить поступающих и их родителей (законных представителей) с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, правилами приёма в образовательные учреждения города  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

     3.14. Определение обучающихся в классные коллективы, перевод из одного класса в другой в пределах параллели является компетенцией образовательного учреждения.

     3.15.  После зачисления администрация образовательного учреждения вправе запросить с родителей (законных представителей) дополнительно иные документы, необходимые для организации учебно-воспитательного процесса (ИНН, ПСС, справки о составе семьи и др.).

     3.16. В целях соблюдения требований ФЗ № 152 «О персональных данных» и обеспечения в полном объеме организации учебно-воспитательного процесса, по требованию администрации школы, родителям (законным представителям) необходимо дать письменное согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребёнка. В случае отказа в обработке персональных данных администрация школы обязана предупредить  о последствиях (невозможность выезда на экскурсии, поездок за пределы города, участия в олимпиадах, конкурсах, вручения призов и т.д.).

      3.17.  Руководители образовательных учреждений несут ответственность за соблюдение правил приёма в образовательное учреждение и обеспечение гражданам общедоступного и бесплатного общего образования.

     3.18. При поступлении в последующие классы родители (законные представители) обязаны представить в образовательное учреждение медицинскую карту и личное дело обучающегося с результатами обучения в каждом классе.

        3.19. В 10-е классы общеобразовательных учреждений принимаются выпускники 9-х классов, освоившие в полном объеме образовательные программы 2 ступени. Прием заявлений начинается после вручения аттестатов об основном общем образовании. Право на первоочередное зачисление в общеобразовательный 10 класс имеют выпускники 9 класса, осваивающие основные образовательные программы в данном образовательном учреждении. Приём в профильные 10 классы регламентируется Положением о порядке приёма в профильные классы муниципальных общеобразовательных учреждений города Глазова.

        3.20. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев 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.

        3.21.  Иностранные граждане принимаются в общеобразовательные учреждения в порядке, установленном для граждан РФ. 
        3.22.    Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется Управлением образования Администрации города Глазова только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения Республиканской психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК), в классы компенсирующего обучения - на основании заключения психолого-педагогического консилиума. 

           3.23. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

3.24.  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».

3.25. Определение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в школу-интернат осуществляется на основании путевок, выдаваемых Министерством образования и науки Удмуртской Республики с приложением документов в соответствии с перечнем, утвержденным МО и Н УР.

3.26. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в вечерние (сменные) общеобразовательные школы осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и Управления образования Администрации города Глазова.

  3.27. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, оформляется личное дело, в котором хранятся  все документы. 


  3.28. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.    


  3.29. 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.


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


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


3.31. 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-эпидемиологические правила и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.


3.32. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

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


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

3.35. 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.


3.36.  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.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования Администрации города Глазова на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования Администрации города Глазова обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам города общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистами управления образования. 

4.4. Для проведения проверки управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


4.5. К проверкам могут привлекаться работники других подразделений Администрации  г. Глазова,  местного самоуправления,   работники образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории города Глазова. 


4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:
· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

· документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

· документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

· документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

· документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

· документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образования.


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


4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги


5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными актами Администрации г. Глазова.
        5.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.

       5.3. В части досудебного обжалования родитель (законный представитель) учащихся имеет право обратиться с жалобой  устно в установленные часы приема или направить письменное предложение, заявление или жалобу в образовательное учреждение, Управление образования Администрации города Глазова. В случае необходимости в подтверждении своих доводов прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

Родитель (законный представитель) имеет право на получение необходимой информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

        5.4. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник учреждения, Управления образования Администрации города Глазова, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции. 

Сотрудник учреждения, Управления образования Администрации города Глазова обязан зарегистрировать жалобу и направить ее руководителю, вышестоящему должностному лицу, в чей адрес направлено обращение родителя (законного представителя).

       5.5. При обращении физических или юридических лиц в письменном форме в жалобе или заявлении в обязательном порядке указывается: 

-наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу; 

-фамилия, имя, отчество Заявителя; 

-полное наименование юридического лица; 

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; 

-излагается суть жалобы,

-ставиться личная подпись и дата.

        5.6. Письменный ответ направляется, не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в Учреждение, Управления образования Администрации города Глазова.

        5.7. Родитель (законный представитель) может направить жалобу (заявление) по факсу и по электронной почте учреждения, Управления образования Администрации города Глазова.

        5.8. Обращение не рассматривается при отсутствии:

- фамилии автора обращения;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи автора обращения;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

           5.9. Срок рассмотрения жалобы (заявления) и принятия решения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы (заявления).

При необходимости проведения экспертизы, дополнительной проверки по делу установленные сроки рассмотрения жалоб (заявлений) продлеваются вышестоящим должностным лицом, руководителем на период подготовки экспертного заключения, дополнительной проверки на срок не более одного месяца. В случае, когда подготовка экспертного заключения требует более одного месяца, срок может быть продлен до окончания подготовки экспертного заключения. О продлении срока рассмотрения жалоб (заявлений) родитель (законный представитель) уведомляется в обязательном порядке.

5.10.  Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а получателю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотреблению правом.

5.11. Родитель (законный представитель) может подать жалобу (заявление) не решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника учреждения: начальнику Управления образования Администрации города Глазова, заместителю начальника Управления образования Администрации города Глазова, руководителю учреждения.

Вышестоящее должностное лицо, руководитель учреждения не может участвовать в рассмотрении жалобы (заявления) в случае, если он является родственником заявителя или его представитель, если он лично, прямо или косвенно заинтересован в исходе дела либо имеются иные обстоятельства, вызывающие сомнения в его объективности и беспристрастности.

5.12. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом учреждения, Управления образования Администрации города Глазова принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности администрации или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.13. Результатом досудебного обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником Управления образования Администрации города Глазова, руководителем Учреждения либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, электронной почтой в зависимости от способа обращения родителя (законного представителя) или способа доставки ответа указанному в жалобе, либо выдается  ответ в руки.

5.14. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги, определяется гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Приложение 1.

Информация об образовательных учреждениях, реализующих

программы начального общего, основного общего

и среднего (полного) общего образования

	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения, № в соответствии с уставом и свидетельством о государственной аккредитации
	Юридический и фактический адрес, адрес Internet-сайта, (при наличии)
	ФИО директора и заместителей директора образовательного учреждения с указанием рабочего телефона, e-mail

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №1»
	427628
г. Глазов, УР, 

ул. Сибирская, 19
	И.о. директора Возжаева Оксана Анатольевна

7-36-82

                       Заместители:

Каримова Софья Валентиновна

school 1-glazov@yandex.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №2»
	427621
г. Глазов, УР, 

ул. Революции,8
	Лыскова Надежда Геннадьевна

5-59-61

Заместители:

Селиванова Надежда Анатольевна

Федорова Наталья Николаевна

Федорова Марина Васильевна

school 2-glazov@yandex.ru

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3»
	427620
г. Глазов, УР, 

ул. Кирова, 37

http:school3glazov.net
	Хлобыстова Татьяна Евгеньевна

5-65-86

Заместители:

Касимов Ильяс Халилович

Тимкина Елена Васильевна

Масленникова Елена Александровна

3 35 37

school 3-glazov@yandex.ru

	4.
	  Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	427622
г. Глазов, УР, 

ул. Т. Барамзиной, 4
	Пригода Александр Иванович

3-63-73

Заместители:

Лошкарева Надежда Викторовна

Пономарева Наталья Арсентьевна

school 4-glazov@yandex.ru


	5.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная ) общеобразовательная школа VIII вида № 5»  города Глазова Удмуртской Республики
	427622
г. Глазов

Ул. Барамзиной,

11
	И.о.директора Корлякова Яна Евгеньевна
3 55 80

Заместители:

Федорова Светлана Юрьевна

school 5-glazov@yandex.ru


	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия №6»
	427620
г. Глазов, УР, ул. Кирова, 34
	Шамшина Тамара Степановна

5-31-40

Заместители:

Обухова Ольга Олеговна

Тутынина Татьяна Николаевна

Химич Лариса Григорьевна

school 6-glazov@yandex.ru

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №7»
	427620
г. Глазов, УР, 

ул.Белинского,7 
	Пирогова Галина Семеновна

3-15-66

Заместители:

Ничипорук Елена Юрьевна

school 7-glazov@yandex.ru

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Гимназия №8»
	427628
г. Глазов, 

ул. Пионерская, 19
	Клековкин Виктор Петрович

3-75-20

Заместители:

Арасланова Ольга Васильевна

Гаврилова Нина Федоровна

Данилова Валентина Витальевна

school 8-glazov@yandex.ru

	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №9»
	427624
г. Глазов, УР,

 ул. Кирова, 75а
	Лукиных Надежда Владимировна

3-46-90

Заместители:

Рогова Ольга Васильевна

Бабинцева Галина Анатольевна

school 9-glazov@yandex.ru

	10.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №10»
	427630
г. Глазов, УР, 

ул. Гайдара, 12
	Коркашева Лидия Ивановна

3-85-60

Заместители:

Трефилова Надежда Владимировна

Жуйкова Людмила Анатольевна

school 10-glazov@yandex.ru

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №11»
	427628
г. Глазов, УР, 

ул. Пехтина, 22а
	Томилин Александр Вадимович

2-48-39

Заместители:

Шудегова Наталья Владимировна

Штанько Надежда Григорьевна

2-48-70

school 11-glazov@yandex.ru

	12.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №12»
	427626
г. Глазов, УР,
 ул. Мира, 34
	Евсеева Надежда Константиновна

3-50-00

Заместители:

Константинова Валентина Сергеевна

Плетнева Лариса Михайловна

school 12-glazov@yandex.ru

	13.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №13»
	427627
г. Глазов, УР, 

ул. Пряженникова, 37а

http://school-13glazov.net
	Волков Игорь Анатольевич

3-49-93

Заместители:

Коробейникова Надежда Витальевна

Ульянова Лариса Владимировна

school 13-glazov@yandex.ru

	14.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Гимназия №14»
	427628
г. Глазов, УР,

ул. Толстого, 45

http://gumnasium14.glazov.net
	Куртеев Михаил Васильевич

2-34-88

Заместители:

Мусихина Ольга Павловна

Шуклин Анатолий Алексеевич

Наговицына Надежда Валериановна

school 14-glazov@yandex.ru


	15.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №15»
	427628
г. Глазов, УР,

ул. Калинина, 9а

http://school-15glazov.net
	Колчин Павел Петрович

2-17-61

Заместители:

Михайлова Татьяна Борисовна

Шахмина Мария Владимимровна

Зарипова Тамара Африкановна

2-96-71
school 5-glazov@yandex.ru

	16.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №16»
	427627
г. Глазов, УР, ул. Колхозная
	Буданов Александр Михайлович

3-73-30

Заместители:

Киселева Наталья Анатольевна

Каркин Владимир Борисович

Ворончихина Ольга Сергеевна

school 14-glazov@yandex.ru

	17.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Физико-математический лицей»
	427620
г. Глазов, УР, ул.  Кирова, 49
	Докучаев Валерий Павлович

3-47-53

Заместители:

Костарева Галина Васильевна

Егорова Людмила Анатольевна

Богданова Ольга Николаевна

3-49-66

fml -glazov@yandex.ru

	18.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

 «Центр образования»
	427624
г. Глазов, УР, ул. Кирова, 75а
	И.о.директора Серикова Нина Викторовна

3-50-30

Заместители:

Серикова Нина Викторовна

Баженова Марина Викторовна

	19.
	Муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
 «Школа-интернат  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» г.Глазова Удмуртской Республики
	427621
г. Глазов, УР, ул. Короленко, 8
	Феофилактова Нина Николаевна

5-36-08

Заместители:

Учанева Людмила Валентиновна

Сунцова Ольга Анатольевна

5-65-64

Internat-2 -glazov@yandex.ru


Приложение № 2




Блок-схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

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


