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                      Приложение № 2
                      к постановлению 

                      администрации города

                      от__________ _№ _____      

Административный регламент
по предоставлению муниципальной  услуги 

«Предоставление общедоступного  бесплатного  начального   
общего, основного    общего, среднего   (полного) общего         
образования   по основным  общеобразовательным программам»

1. Общие положения

        Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление общедоступного  бесплатного  начального   общего, основного    общего, среднего   (полного) общего  образования   по основным  общеобразовательным программам»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

       Муниципальная услуга «Предоставление общедоступного  бесплатного  начального   общего, основного  общего, среднего  (полного) общего  образования   по основным  общеобразовательным программам» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Разработчик  Регламента -  орган, ответственный за организацию  предоставления  муниципальной услуги 
Разработчик  Регламента -  орган, ответственный за организацию  предоставления  муниципальной услуги – отдел по образованию  администрации города Заринска. 

Управление по исполнению муниципальной услуги осуществляет отдел по образованию администрации города Заринска  (далее – Отдел).
Почтовый адрес: 659100, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.
Телефон: (38595)  4 16 51

Тел/факс: (38595) 4 08 56  

Адрес электронной почты: gorono.zarinsk @ gmail.com.
         Проект  Регламента размещён на сайте Отдела: http://www.alted.ru/zar/index.html.
Муниципальную услугу предоставляют  муниципальные бюджетные  общеобразовательные учреждения  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования города Заринска (далее – Учреждения):  

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1.

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул. Центральная, 26.
Адрес электронной почты: school_1_zarinsk@mail.ru
телефон: (38595)71244;  
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2.

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда,36/2
Адрес электронной почты: mousosh_2@list.ru
телефон: (38595)42987.  
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3.

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул. Союза Республик, 14/2

 Адрес электронной почты: Zarinsk-Shkola3@mail.ru
телефон: (38595) 43272 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №4.

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул.Советская, 35

 Адрес электронной почты: cor39son@rambler.ru
телефон: (38595) 22594 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа №6. 

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул. Мира,14

Адрес электронной почты: shcola__6@mail.ru
телефон: (38595)40639  
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №7.

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул.Таратынова,13/1
 Адрес электронной почты: shkolsem@yandex.ru
телефон: (38595)40912 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №15 с углублённым изучением отдельных предметов

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, ул. 40 лет Победы, 4/2.
Адрес электронной почты: Schpytnz@mail.ru
телефон: (38595)41729  
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей «Бригантина»

Почтовый адрес: 659103, г. Заринск, пр. Строителей, 22/1
Адрес электронной почты: brigantina.07@mail.ru
телефон: (38595)40866  
Управление по исполнению муниципальной услуги осуществляет отдел по образованию администрации города Заринска  (далее – Отдел).
Почтовый адрес: 659100, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.
Телефон: (38595)  4 16 51

Тел/факс: (38595) 4 08 56  

Адрес электронной почты: gorono.zarinsk @ gmail.com.
2.3 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей";

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

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

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

Федеральным законом от 24.06. 1999  № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  № 1993-р «Об утверждении  сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11. 1994  № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2011 № 184 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

Положением о лицензировании образовательной деятельности, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174;

         постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010  № 189 "Об утверждении  СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно- эпидемиологические требования к условиям организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000  № 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 28.11. 2008  № 362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования";

законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС "Об образовании в Алтайском крае"  (ред. от 03.09.2010);
постановлением Администрации Алтайского края от 25.06.2010  № 276 «Об утверждении Административного регламента работы с обращениями граждан в Администрации Алтайского края»;

Положением об управлении Алтайского края по образованию и делам молодежи, утвержденным постановлением Администрации Алтайского края от 14.08.2008 № 330 (ред. от 20.05.2010); 

Положением об отделе по образованию администрации города Заринска, утверждённым решением Заринского городского Собрания депутатов Алтайского края от 22.02.2012 № 11;
иными нормативными правовыми актами.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

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

          2.5. Срок прохождения отдельных административных процедур

          2.5.1.Должностное лицо  Учреждения принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:


копия свидетельства о рождении ребенка (при приеме в 1-ый класс), копия паспорта обучающегося;

медицинская карта ребенка;

личное дело учащегося с годовыми отметками, заверенное печатью Учреждения (при поступлении во второй - девятый классы);

ведомость текущих отметок обучающегося по всем изучавшимся предметам, заверенная печатью образовательного учреждения 
(при переходе в течение учебного года);

аттестат об основном общем образовании (при зачислении в десятый класс).

          2.5.2. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у должностного лица Учреждения не должно превышать 30 минут. 

          2.5.3. Продолжительность приема гражданина у должностного лица  Учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

          2.5.4. Гражданину, подавшему заявление о приеме в Учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

         2.5.5.Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

        2.5.6. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 31 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения. 

        2.5.7. Основанием приема детей в Учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей).

         2.5.8. Срок подачи заявления  устанавливает Учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов. 

        2.5.9. Основанием для отказа в приеме в Учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Отдел вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.6 Результат предоставления муниципальной услуги

 - Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в Учреждение и организация обучения до получения обязательного  общего   образования.

-Приказ о зачислении в Учреждение, осуществляющее обучение по программам очно-заочного общеобразовательного учреждения, организация обучения.

-Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию,  Учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне  образования, заверяемые печатью соответствующего 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 Учреждении.
        2.7 Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги

        2.7.1.  Предоставление  муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым Учреждением по согласованию с Отделом.

        2.7.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).

        2.7.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

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

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

        2.7.6. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. 
        2.7.7. Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации.

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

      2.8 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      3.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
       3.1.Ограничений по предоставлению общедоступного  бесплатного  начального  общего, основного    общего, среднего   (полного) общего  образования   по основным  общеобразовательным программам не имеется.

       3.2. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение прав заявителей на  предоставление общедоступного  бесплатного  начального  общего, основного    общего, среднего   (полного) общего  образования   по основным  общеобразовательным программам в соответствии  действующим законодательством.
       4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

       Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего  Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
  5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без​действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
        Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, принятые в ходе предоставления муници​пальной услуги, в досудебном порядке.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заяв​ление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, дей​ствия (бездействия) которого обжалуется, заведующему отделом по образованию администра​ции города Заринска.
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содер​жать:
фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;
наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее — при наличии) специалиста (при наличии ин​формации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;
личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения об​ращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмот​рения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин про​дления.
Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по ко​торому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно дава​лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть при​нято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выпол​нение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставле​ния муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Секретарь администрации города                                                                      Т.В. Григоренко





































