Приложение 

к постановлению администрации 

Тисульского муниципального района 

от «12» декабря 2011 года №126-п

Административный  регламент

предоставления муниципальной  услуги  
 «Реализация  общеобразовательных программ среднего (полного) общего  образования»
1.Общие положения

1.1 Административный регламент оказания муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам" (далее именуется - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) управления образования администрации Тисульского муниципального района, муниципальных  общеобразовательных учреждений  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги в Тисульском районе осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (с изменениями и дополнениями);
- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации (с изменениями и дополнениями);
 - Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (с изменениями и дополнениями);


- Закон Российской Федерации «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Кемеровской области от 28 декабря 2000 г. № 110-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области»;

- постановление Правительства Российской Федерации  от 18.01.1992  №33 «О дополнительных мерах по социальной защите учащейся молодежи» (с изменениями и дополнениями);

- приказ      Министерства       образования        Российской     Федерации от 22.05.1998 №1327 «Об утверждении Положения о порядке аттестации и государственной аккредитации образовательных учреждений»;

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 18.07.2002 №2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования» (с изменениями и дополнениями);

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 №1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» (с изменениями и дополнениями);

- Базисный учебный план общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденный приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322;
- приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (с изменениями и дополнениями);

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» (с изменениями и дополнениями);

- приказ Министерства образования 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»;

- приказ Министерства  образования  и науки РФ  от  15.06.2010 №628 «Об утверждении  Порядка  выдачи документов  государственного  образца об  основном  общем и среднем (полном)  общем  образовании,  заполнения, хранения  и учета соответствующих  бланков  документов»;

- приказ  Минобрнауки России от 16.01.2009 №16 (образец справки об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные программы основного общего и (или) среднего (полного) общего образования);

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 25.01.2010 №140 «Об  утверждении Положения  о медалях «За  особые  успехи  в учении»;
- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 №189 «О введении в действие санитарно – эпидемиологических требований к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Устав Тисульского муниципального  района.
- уставы общеобразовательных учреждений,

- годовые календарные графики,

- учебные планы и расписания занятий ОУ.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- муниципальными общеобразовательными учреждениями (Приложение 1).

1.4. Результатами  предоставления  муниципальной  услуги  являются:

-приказ о зачислении выпускника основной школы в 10 класс муниципального общеобразовательного учреждения и организация обучения до получения среднего (полного) общего образования;

- выдача  документов  государственного  образца  о среднем (полном)  общем  образовании лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию в образовательных учреждениях,  имеющих государственную аккредитацию.
- выдача  справки  установленного  образца лицам, не завершившим среднее (полное) общее образование, не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию  или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты.
1.5.В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:

- управлением  образования администрации  Тисульского муниципального района;

- комиссией  по  делам  несовершеннолетних  и защите их прав.


1.6. Получателями муниципальной услуги являются выпускники основной школы, успешно прошедшие государственную итоговую аттестацию и получившие аттестат об основном общем образовании. 
1.6.1. Комплектование профильных классов проводится на конкурсной основе, главным критерием которой является успешное  (на «отлично» и «хорошо») освоение учебных программ за 5-9 класс по предметам, определяющим профиль обучения, подтверждённое сдачей экзаменов по профильным предметам на государственной (итоговой) аттестации.
1.6.2. Приём в профильные классы обучающихся из других школ проводится при успешном прохождении ими аттестации и на основании собеседования с учителями – предметниками по профильным предметам.
              Приём обучающихся в профильные классы осуществляется комиссией образовательного учреждения на основании локальных актов школы. Администрация школы несёт ответственность за своевременное ознакомление обучающихся, их родителей со всеми документами, регламентирующими образовательный процесс в  профильных классах.

 1.6.3. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное образовательное учреждение  документы, прописанные в Уставе учреждения. 
 1.6.4. Прием обучающихся в общеобразовательное учреждение осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест. 
1.6.5. При приеме заявления предъявляются документы законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, попечителей подтверждающие факт родственных отношений и полномочия законного представителя несовершеннолетних граждан.                   

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

   2.1Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в управлении образования Тисульского муниципального района (652210 Кемеровская область, Тисульский район,  п.г.т. Тисуль,  ул. Ленина, 53; тел. для справок – 8(38443) 2-17-39, электронный адрес: rayono@kemtel.ru , график работы: понедельник-пятница 800-1700, обеденный перерыв 1200-1300, выходные дни – суббота, воскресенье);
- непосредственно в общеобразовательных учреждениях, осуществляющих муниципальную услугу.

  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Новая жизнь», размещения на сайте  http://uotisul.ucoz.ru/.  

       Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
- о муниципальном общеобразовательном учреждении;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, попечителей являющихся основанием для 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.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема в 10 класс общеобразовательного учреждения до его отчисления из общеобразовательного учреждения.                                                                                                                                                          
2.3. Количество классов в общеобразовательном учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса, с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии.

2.4. Предельная наполняемость классов для общеобразовательных учреждений устанавливается в количестве 25 человек – для городских школ, 20 человек – для сельских школ.
2.5. Образовательный процесс на ступени среднего (полного) общего образования осуществляется  в соответствии с программами  третьей ступени общего образования в течение нормативного срока освоения 2 года.
2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· при предоставлении законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами, попечителями документов, не соответствующих установленным требованиям;

· при отсутствии свободных мест в общеобразовательном учреждении;

· при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком общеобразовательного учреждения.
          2.6. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги:

·  наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

·  предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

· предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановлением оказания муниципальной услуги;

· предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных п. 1.6.1 настоящего регламента;

После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю возобновляется.

2.7. По решению органа государственно-общественного управления общеобразовательного учреждения за совершение противоправных действий, грубые и неоднократные нарушения устава общеобразовательного учреждения допускаются в качестве крайней меры педагогического воздействия исключение из общеобразовательного учреждения обучающихся, достигших четырнадцати лет.

Образовательное учреждение обязано в трехдневный срок проинформировать органы местного самоуправления об исключении обучающегося из учреждения. Органы местного самоуправления совместно с законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами, попечителями лица, исключенного из общеобразовательного учреждения, в месячный срок принимают меры, обеспечивающие его трудоустройство или продолжение обучения в другом образовательном учреждении.

Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей), принимается с согласия органов опеки и  попечительства управления образования администрации Тисульского муниципального  района.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 
- подача заявителем в муниципальное образовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов; 
- ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитация, основными образовательными программами, реализуемыми данным Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления); 
- зачисление гражданина в муниципальное образовательное учреждение приказом руководителя Учреждения (в трехдневный срок). 
3.1.2. При приеме ребенка в общеобразовательное учреждение заключается договор Учреждения с заявителями (далее – договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги 
3.2.1. В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 
3.2.2. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники муниципальных образовательных учреждений следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю. 
3.2.3. Должностное лицо муниципального образовательного учреждения после завершения государственной (итоговой) аттестации в  11 классе  и решения педагогического совета муниципального образовательного учреждения подготавливает документы об окончании заявителем данного учреждения.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом Управления образования, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом этапе предоставления муниципальной услуги. 
4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим гражданским, административным, уголовным законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Законные представители-родители, усыновители, опекуны, попечители вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение), в Управление образования администрации Тисульского муниципального района по адресу пгт.  Тисуль, ул. Ленина,53, телефон 2-17-39.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.2.1. Должностные лица специалисты Управления образования администрации Тисульского муниципального района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.
5.2.2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 20 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник Управления образования администрации Тисульского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 20 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.2.6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, в течение 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления образования администрации Тисульского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение в срок указанный в пункте 5.2.2. настоящего регламента.
5.2.7. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений, ответ направляется в срок,  указанный в пункте 5.2.2. настоящего регламента.
5.2.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.
Приложение  1

к Административному регламенту по предоставления муниципальной услуги  «Реализация общеобразовательных программ среднего (полного) общего образования»  

Список

образовательных учреждений Тисульского района, реализующих 

программы начального общего образования

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом
	Адрес с индексом
	Ф.И.О.

руководителя (полностью)
	Телефон, факс
	Электронная почта, сайт

	1. 1
	Муниципальное  автономное общеобразовательное учреждение Тисульская средняя общеобразовательная школа №1
	РФ, 652210, Кемеровская обл., Тисульский район, пгт. Тисуль, ул. Октябрьская, 16
	Ильина Татьяна Анатольевна


	8 (384-47)  2-10-96
	tisschool@list.ru
http://tsch.ucoz.ru/


	2. 2
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение Комсомольская средняя общеобразовательная школа
	РФ, 652231, Кемеровская обл., Тисульский район, пгт. Комсомольск, ул. Заводская, 1


	Рябова Тамара Дмитриевна
	8 (384-47)  6-21-93
	komsshool@mail.ru
http://komsshool.ucoz.ru/


	3. 3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Белогорская средняя общеобразовательная школа
	РФ, 652238, Кемеровская обл., Тисульский район, пгт. Белогорск, ул. Юбилейная, 11
	Кузнецова Надежда Трофимовна
	8 (384-47)  6-30-21
	belogorsk-school@yandex.ru
http://belogorsk-school.narod2.ru/

	4. 6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Урюпинская средняя общеобразовательная школа
	РФ, 652237, Кемеровская обл., Тисульский район, п. Полуторник,  ул. Школьная, 2
	Скоркина Ольга Васильевна
	8 (384-47)  5-43-81
	moj-urup@rambler.ru
http://urup.wmsite.ru/

	5. 7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Барандатская средняя общеобразовательная школа
	РФ, 652216, Кемеровская обл., Тисульский район, с. Б-Барандат, ул. Школьная, 1 а
	Карастелева

Маргарита Юрьевна
	8 (384-47)  5-28-26
	nataliya166@yandex.ru
http://bbar.ucoz.ru/



.
