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АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	14.01.2010
	
	N 16


Константиновск

Об утверждении административного регламента Отдела образования Константиновского района по исполнению муниципальной функции «Организация предоставления общего образования детям на территории Константиновского района»

В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», руководствуясь Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-Р «О Концепции административной реформы Российской Федерации в 2006-2010 годах», Уставом муниципального образования «Константиновский район», в целях открытости и общедоступности информации по исполнению муниципальной функции на территории Константиновского района  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Отдела образования Константиновского района – отраслевого органа местного самоуправления по исполнению муниципальной функции «Организация предоставления общего образования детям на территории Константиновского района» согласно приложению к настоящему Постановлению.

2. Настоящее Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заведующего Отделом образования Константиновского района Л.И. Бодрякову.  

И.о. Главы Константиновского района                                    И.В. Ермакова

Проект Постановления вносит Отдел образования Константиновского района

Приложение № 1 

к Постановлению Администрации 

Константиновского района 

от 14.01.2010 № 16

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Отдела образования Константиновского района

 по исполнению муниципальной функции «Организация предоставления общего образования детям на территории Константиновского района»

I. Общие положения

1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) Отдела образования Константиновского района – отраслевого органа местного самоуправления   по исполнению муниципальной функции «Организация предоставления общего  образования детям на территории Константиновского района» (далее по тексту – муниципальная функция)  разработан в целях повышения эффективности и  качества исполнения, оказания  и доступности предоставления муниципальной функции, обеспечения  необходимости научно-методических, кадровых, информационных условий для обучения детей в муниципальных общеобразовательных учреждениях Константиновского района.

2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются на основе следующих нормативно-правовых актов:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» от 19.03.2001г. № 196;

6) Областной закон Ростовской области от 22.10.2004г. № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»

7)  Устав муниципального образования «Константиновский район»;

8) Положение об отделе образования Константиновского района, утвержденное Постановлением Главы Константиновского района от 17.02.2005г. № 84.

3. Применяемые понятия и определения:

         3.1. Муниципальная функция – организация предоставления общего  образования детям на территории Константиновского района в порядке, установленном действующим законодательством.

         3.2. Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования Константиновского района – отраслевой орган местного самоуправления (далее по тексту – Отдел образования).

          3.3. Орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги в качестве источника предоставления  информации - Отдел образования,  Муниципальное общеобразовательное учреждение Константиновского района.

         3.4. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – муниципальное общеобразовательное учреждение Константиновского района (далее по тексту – МОУ). 

В Константиновском районе имеются следующие МОУ: 

1)Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» (МОУ КСШ № 1);

 2)Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» (МОУ СОШ № 2);

 3)Муниципальное общеобразовательное учреждение Гапкинская средняя общеобразовательная школа» (МОУ Гапкинская СОШ);

4)Муниципальное общеобразовательное учреждение Николаевская средняя общеобразовательная школа (МОУ НСОШ);

5)Муниципальное общеобразовательное учреждение «Богоявленская средняя общеобразовательная школа» (МОУ «Богоявленская СОШ»);

6)Муниципальное общеобразовательное учреждение Ведерниковская  средняя общеобразовательная школа  (МОУ ВСОШ);

7)Муниципальное общеобразовательное учреждение Верхнепотаповская средняя общеобразовательная школа  (МОУ Верхнепотаповская СОШ);

8)Муниципальное общеобразовательное учреждение «Стычновская средняя общеобразовательная школа  (МОУ Стычновская  СОШ);

9)Муниципальное общеобразовательное учреждение «Михайловская основная общеобразовательная школа»   (МОУ «Михайловская ООШ»);

10)Муниципальное общеобразовательное учреждение Нижнежуравская основная  общеобразовательная школа  (МОУ Нижнежуравская  ООШ);

11)Муниципальное общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа» (КВСОШ).

        3.5. Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной функции.

        3.6. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной функции.

4. Сроки и результат предоставления муниципальной функции.

        4.1. Сроки предоставления муниципальной функции устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и уставом МОУ.

        4.2.  Муниципальная функция является бесплатной.

5. Требования  необходимые для предоставления муниципальной функции.

5.1. В первый класс МОУ принимаются дети, которым исполняется шесть лет и шесть месяцев до 1 сентября текущего года при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 

              5.2. Для зачисления детей в первый класс необходимы следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская карта ребенка.

             5.3. При наличии свободных мест и успешном прохождении аттестации в МОУ могут быть приняты лица, не достигшие 18 лет и не имеющие среднего (полного) образования:

- в порядке перевода из другого общеобразовательного учреждения, реализующего общеобразовательную программу соответствующего уровня;

- ранее получавшие общее образование в форме семейного образования и (или) самообразования.

При приеме в МОУ в порядке перевода из другого общеобразовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию, прохождение аттестации  не является обязательным. В этом случае, помимо указанных ниже документов, представляется также документ имеющего государственную аккредитацию общеобразовательного учреждения об уровне образования или уровне освоения обучающимся соответствующей общеобразовательной программы.

Прием в порядке перевода обучающихся во 2 – 9, 11 классы осуществляется при предоставлении следующих документов:

· заявление на имя директора МОУ;

· дневник  с годовыми оценками, заверенный печатью прежнего общеобразовательного учреждения;

· выписка текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью прежнего общеобразовательного учреждения (при переходе в течение учебного года);

· личное дело обучающегося;

· медицинская карта обучающегося;

· копия паспорта одного из родителей (законного представителя), с указанием его места жительства.

         5.4. Для поступления в 10 класс обучающихся этого  МОУ, необходимы следующие документы:

· заявление на имя руководителя МОУ;

· аттестат об основном общем образовании.

  Для обучающихся, пришедших из других общеобразовательных учреждений, добавляются:

· личное дело обучающегося;

· медицинская карта;

· копия паспорта одного из родителей (законного представителя), с указанием его места жительства.

        5.5. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками в целях проведения  соответствующей сверки.

        5.6. Прием обучающихся в МОУ  оформляется приказом по МОУ.

        5.7. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной функции, осуществляются в порядке и 

сроки, установленные в соответствии с уставом МОУ, правилами внутреннего распорядка МОУ, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность общеобразовательных учреждений.

II.Требования к порядку исполнения муниципальной функции

1. Порядок информирования о правилах  исполнения муниципальной функции

           1.1.Информация о месте нахождения и графике работы Отдела образования Константиновского района:

- Отдел образования Константиновского района расположен по адресу: 347250, Россия, Ростовская область, г. Константиновск, улица Ленина, дом № 20

- сотрудники Отдела образования  (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник- четверг с 8.00 до 17.00 часов

пятница с 8.00 до  16.00 часов

- время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

           1.2. Справочные телефоны Отдела образования,  сведения о графике (режиме) работы Отдела образования  сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) (86393) 2-39-97

1.3.Адрес электронной почты Отдела  образования в сети  Интернет e-mail: roo@konst.donpac.ru,   факс: (86393) 2-39-97.

2. Порядок получения информации родителями (законными представителями) детей (далее по тексту – заявители) по вопросам исполнения муниципальной функции:

       2.1. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), при осуществлении личного приема,  публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Отделе  образования и МОУ, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.), а также на официальном сайте Отдела образования в сети Интернет: www.konroo.ru и на имеющихся сайтах МОУ: www.vssh.ru    (МОУ ВСОШ); 

http://gapkin-school.narod.ru  (МОУ Гапкинская СОШ); http://edu.of.ru/NGuravka    (МОУ  Нижнежуравская ООШ); http://konst-school.narod.ru    (КСШ №1); http://mou-bssh.ru    (МОУ  «Богоявленская СОШ»); http://nsosh.ru    (МОУ НСОШ); http://kvsh.ru  (КВСОШ); http://kssh2.ru  (МОУ СОШ №2); www.vpshool.ru (МОУ Верхнепотаповская СОШ).

         2.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

          2.3. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителем  с использованием средств почтовой, телефонной связи, в исключительных случаях - посредством электронной почты.

          2.4. Письменные обращения заявителей рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

         2.5. Консультации (справки) по вопросам исполнения  муниципальной функции предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение  муниципальной функции.

          2.6. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно, в исключительных случаях - посредством электронной почты.

        2.7. График приема сотрудниками заявителей устанавливается   приказом заведующего Отделом  образования. Время приема  каждым сотрудником заявителей должно составлять не менее 4 часов в неделю.

3. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей и иных заинтересованных лиц:

        3.1.Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется:

а) непосредственно в Отделе образования или в соответствующем МОУ с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

         3.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Отдела образования размещаются на информационном стенде  МОУ;

        3.3. На информационном стенде в помещении располагаются: 

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

б) текст  настоящего регламента;

в) схема размещения сотрудников и режим приема ими заявителей, номера телефонов;

г) порядок получения информации  по вопросам исполнения муниципальной функции;

и) порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

4. Сроки исполнения муниципальной функции

- срок исполнения муниципальной функции  в части решения вопросов организации общедоступного, бесплатного общего образования в МОУ   (сбор информации о спектре  образовательных услуг, условиях их оказания в том или ином МОУ) в форме собеседования с руководителями МОУ составляет не более 15 минут;

- срок исполнения муниципальной функции  в части  консультирования заявителей или иных заинтересованных лиц  по вопросам организации общедоступного, бесплатного общего образования в МОУ Константиновского района не более 10 минут.

 5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:

-документы, представленные родителями (законными представителями) детей для исполнения муниципальной функции, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представлены не все необходимые документы;

- в документах  выявлена недостоверная или искаженная информация.

6. Требования к местам исполнения муниципальной функции:

        6.1. Выбор помещения для МОУ, в котором планируется исполнение муниципальной функции, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для детей от остановок общественного транспорта;

        6.2.  Прием заявителей или иных заинтересованных лиц осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), которые должны соответствовать установленным законодательством Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Присутственные места оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации

в) системой охраны;

      6.3.  На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется муниципальная   функция,  могут быть оборудованы  места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей и иных заинтересованных лиц к парковочным местам  при  этом  должен быть бесплатным;

      6.4.  Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование

б) место нахождения

в) режим работы;

      6.5. Прием документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, осуществляется сотрудником, ответственным за исполнение данной муниципальной функции.

III. Административные процедуры

 1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка  нормативно-правовых документов деятельности  МОУ, реализующих программы общего образования детей;

- определение порядка  разработки, согласования и утверждения уставов МОУ, положения о работе муниципальной аттестационной комиссии по аттестации педагогических и руководящих работников, порядка утверждения бюджетных смет и др.;

- контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов МОУ;

- консультирование МОУ по разработке модели организации образовательного процесса, согласование годовых календарных учебных графиков  МОУ;  

- определение порядка комплектования МОУ;

- осуществление учета обучающихся МОУ;  

-  ежегодное комплектование  МОУ;

- сбор информации о спектре  образовательных услуг в МОУ;

- согласование перевода обучающихся из одного образовательного учреждения в другое по желанию родителей (законных представителей);

- обеспечение эффективности и качества предоставления общедоступного общего образования детей на территории Константиновского района:

- сбор, обработка и предоставление населению в доступных формах информации о  спектре  образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых программ; 

- обеспечение информированности граждан Константиновского района о состоянии системы общего  образования на  территории Константиновского района через разработку и предъявление ежегодных докладов;

- создание информационного банка данных о состоянии физического здоровья  обучающихся;

- организация информирования МОУ о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;

- анализ состояния кадрового обеспечения МОУ, прогнозирование потребности в педагогических кадрах, формирование муниципального заказа на профессиональное образование,  повышения квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития системы  общего образования Константиновского района;

- осуществление кадрового делопроизводства в соответствии с трудовыми договорами с руководителями МОУ, контроль исполнения законодательства в данной сфере в деятельности учреждений;

-осуществление системы мероприятий, организация деятельности МОУ по представлению к награждению (поощрению) работников МОУ отраслевыми и государственными наградами, награждение (поощрение) работников системы образования;

- обеспечение работы муниципальной аттестационной комиссии и проведения процедур аттестации педагогических и руководящих работников;

- организация работы информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников  общего образования;

- подбор, подготовка и организация работы экспертов в сфере аттестации педагогических и руководящих работников;

- организация работы комиссий по приемке МОУ к началу нового учебного года;

-  контроль за соблюдением прав обучающихся;

- осуществление контроля за использованием МОУ закрепленного за ними имущества;

- организация условий безопасного функционирования МОУ в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

- организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и обучающимися во время образовательного процесса;

- разработка программ материально-технического обеспечения образовательного процесса в соответствии с образовательными программами и осуществление контроля за их реализацией;

- мониторинг финансово-хозяйственной деятельности МОУ; учет кредиторской и дебиторской задолженности, а также осуществления контроля за ее снижением;

- координация деятельности  МОУ по осуществлению сбережения энергоресурсов;

- прогнозирование и планирование развития сети МОУ для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории Константиновского района;

- проведение экспертных оценок необходимости создания МОУ, последствий реорганизации и ликвидации учреждения;

- осуществление в соответствии с гражданским законодательством процедур реорганизации и ликвидации;

- обеспечение участия общественности в обсуждении необходимости создания, реорганизации или ликвидации МОУ, гласности принятия решений;

- контроль соблюдения прав обучающихся и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений.

IV. Требования действующего законодательства

к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Организация образовательного процесса

1.1. МОУ 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).

1.2. Задачами начального общего образования являются воспитание и развитие обучающихся, овладение ими чтением, письмом, счетом, основными навыками учебной деятельности, элементами теоретического мышления, простейшими навыками самоконтроля, культурой поведения и речи, основами личной гигиены и здорового образа жизни.

Начальное общее образование является базой для получения основного общего образования.

1.3. Задачей основного общего образования является создание условий для воспитания, становления и формирования личности обучающегося, для развития его склонностей, интересов и способности к социальному самоопределению.

Основное общее образование является базой для получения среднего (полного) общего образования, начального и среднего профессионального образования.

1.4. Задачами среднего (полного) общего образования являются развитие интереса к познанию и творческих способностей обучающегося, формирование навыков самостоятельной учебной деятельности на основе дифференциации обучения. В дополнение к обязательным предметам вводятся предметы по выбору самих обучающихся в целях реализации интересов, способностей и возможностей личности.

Среднее (полное) общее образование является основой для получения начального профессионального, среднего профессионального (по сокращенным ускоренным программам) и высшего профессионального образования.

Исходя из запросов обучающихся и их родителей (законных представителей), при наличии соответствующих условий в МОУ может быть введено обучение по различным профилям и направлениям.

1.5. Содержание общего образования в конкретном МОУ определяется образовательными программами, разрабатываемыми и реализуемыми МОУ самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов и примерных образовательных учебных программ, курсов, дисциплин с учетом обязательного минимума содержания образовательных программ основной общеобразовательной школы, определенных законодательством РФ.

1.6. Обучение и воспитание в МОУ ведется на русском языке и определяется уставом МОУ.

Во всех имеющих государственную аккредитацию МОУ изучение русского языка как государственного языка Российской Федерации регламентируется государственными образовательными стандартами.

      1.7. МОУ в соответствии со своим Уставом может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень основных общеобразовательных программ, определяющих его статус.

Виды и формы дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, определяются уставом МОУ, которые осуществляются в соответствии с законодательством.

      1.8.  МОУ при наличии лицензии (разрешения) может по договорам с организациями проводить профессиональную подготовку обучающихся в качестве дополнительной образовательной услуги, в том числе за плату.

Профессиональная подготовка в МОУ проводится только с согласия обучающихся и их родителей (законных представителей).

      1.9. МОУ самостоятельно выбирает формы, средства и методы обучения и воспитания в соответствии с Законом Российской Федерации "Об образовании" и Уставом.

1.10. Режим работы МОУ по пятидневной или шестидневной неделе определяется МОУ самостоятельно.

Учебная нагрузка и режим занятий обучающихся определяются Уставом МОУ в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

В учебных планах МОУ, имеющего государственную аккредитацию, количество часов, отведенных на преподавание отдельных дисциплин (циклов предметов), не должно быть меньше количества часов, определенных федеральным базисным учебным планом.

          1.11. Учебный год в МОУ, как правило, начинается 1 сентября.

Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой аттестации), в первом классе - 33 недели.

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом - не менее 8 недель. Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы.

Годовой календарный учебный график разрабатывается и утверждается МОУ по согласованию с Отделом образования.

          1.12. МОУ самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся в соответствии со своим уставом и с Законом Российской Федерации "Об образовании".

2. Участники образовательного процесса

2.1. Участниками образовательного процесса в МОУ являются обучающиеся, педагогические работники общеобразовательного учреждения, родители (законные представители) обучающихся.

2.2. Правила приема граждан в общеобразовательное учреждение определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в Уставе МОУ.

2.3. Правила приема в МОУ  на ступени начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования должны обеспечивать прием всех граждан, которые проживают на определенной территории и имеют право на получение образования соответствующего уровня.

Не проживающим на данной территории может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в МОУ.

2.4. МОУ обязано ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом МОУ, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.5. Права и обязанности обучающихся, их родителей (законных представителей) как участников образовательного процесса определяются Уставом МОУ и иными предусмотренными Уставом локальными актами.

2.6. Обучающиеся в государственном и муниципальном общеобразовательных учреждениях имеют право на:

а) получение бесплатного общего образования (начального, основного, среднего (полного) в соответствии с государственными образовательными стандартами;

б) обучение в соответствии с государственными образовательными стандартами по индивидуальному учебному плану. Условия обучения по индивидуальным учебным планам регламентируются Уставом МОУ  и другими предусмотренными Уставом локальными актами;

в) бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами библиотеки МОУ;

г) получение дополнительных (в том числе платных) образовательных услуг;

д) участие в управлении МОУ в форме, определяемой его Уставом ;

е) уважение человеческого достоинства, на свободу совести и информации, на свободное выражение собственных взглядов и убеждений.

2.7. Обучающиеся в общеобразовательном учреждении имеют право участвовать во всероссийской и иных олимпиадах школьников.

Положение о всероссийской олимпиаде школьников утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.

2.8. МОУ запрещается привлекать обучающихся к труду, не предусмотренному образовательной программой, без их согласия и согласия родителей (законных представителей).

Принуждение обучающихся к вступлению в общественные, общественно-политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих организаций и к участию в агитационных кампаниях и политических акциях не допускаются.

2.9. Обучающиеся, освоившие в полном объеме образовательную программу учебного года, переводятся в следующий класс.

В следующий класс могут быть условно переведены обучающиеся, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету.

Ответственность за ликвидацию обучающимися академической задолженности в течение следующего учебного года возлагается на их родителей (законных представителей).

Обучающиеся на ступенях начального общего и основного общего образования, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения или продолжают обучение в форме семейного образования.

Перевод обучающегося производится по решению органа самоуправления МОУ в соответствии с его компетенцией, определенной Уставом.

2.10. Освоение общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования завершается обязательной итоговой аттестацией обучающихся.

В МОУ, имеющих государственную аккредитацию, освоение указанных общеобразовательных программ завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

2.11. Лицам, не завершившим основное общее, среднее (полное) общее образование, общеобразовательным учреждением выдаются справки установленного образца.

2.12. Выпускникам МОУ, имеющего государственную аккредитацию, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается документ государственного образца об уровне образования, заверенный печатью общеобразовательного учреждения.

2.13. Выпускники МОУ, достигшие особых успехов при освоении общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования, награждаются золотой или серебряной медалью.

Выпускники, достигшие особых успехов в изучении одного или нескольких предметов, награждаются похвальной грамотой "За особые успехи в изучении отдельных предметов".

Обучающиеся переводного класса, имеющие по всем предметам, изучавшимся в этом классе, четвертные (триместровые) и годовые отметки "5", награждаются похвальным листом "За отличные успехи в учении".

2.14. Обучающиеся обязаны соблюдать Устав МОУ, добросовестно учиться, бережно относиться к имуществу учреждения, уважать честь и достоинство других обучающихся и работников учреждения, выполнять требования работников учреждения по соблюдению правил внутреннего распорядка.

Дисциплина в МОУ поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся и педагогических работников. Применение методов физического и психического воздействия по отношению к обучающимся не допускается.

2.15. По решению органа управления МОУ за неоднократно совершенные грубые нарушения устава общеобразовательного учреждения допускается исключение из данного общеобразовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.

Исключение обучающегося из МОУ  применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в МОУ оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников общеобразовательного учреждения, а также нормальное функционирование МОУ.

Решение об исключении обучающегося, не получившего основного общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей), принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и Отдела образования как уполномоченного органа по опеке и попечительству.

МОУ незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающегося из МОУ его родителей (законных представителей) и Отдел образования.

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с Отделом образования и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из МОУ, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.

2.16. Родители (законные представители) обучающихся имеют право:

а) выбирать общеобразовательное учреждение, форму получения образования;

б) защищать законные права и интересы детей;

в) участвовать в управлении МОУ в форме, определяемой Уставом этого учреждения.

2.17. Родители (законные представители) обучающихся обязаны выполнять Устав МОУ  в части, касающейся их прав и обязанностей. Они несут ответственность за воспитание своих детей и создание необходимых условий для получения ими образования.

2.18. Иные права и обязанности родителей (законных представителей) обучающихся могут закрепляться в заключенном между ними и общеобразовательным учреждением договоре в соответствии с Уставом этого учреждения.

3. Порядок и формы контроля за  исполнением муниципальной функции

1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляется заведующим  Отделом образования. Периодичность осуществления текущего контроля составляет  один раз в  год.

2. Работник Отдела образования,  ответственный за развитие общего образования  несет дисциплинарную  ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленным Административным регламентом. 

3. Дисциплинарная ответственность работника закрепляется в их должностных регламентах.

4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МОУ.

5. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной  функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела образования.

7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы Отдела образования) и внеплановыми.

8. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела  образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел  образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

9. Для проведения проверки полноты и качества исполнения в МОУ муниципальной функции  в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х  муниципальных служащих Отдела образования. Проверка исполнения муниципальной функции проводится в течение 3 дней.

10. Результаты деятельности комиссии оформляются  в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

11.Справка подписывается председателем комиссии. 

       V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения 

административного регламента.  

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела  образования и МОУ в досудебном  порядке. 

2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц  в Отделе образования.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.

4. При обращении заявителей  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких органов местного самоуправления  или должностных лиц заведующий Отделом образования продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

 6. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения, ставит личную подпись и дату.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

9. Работник Отдела образования несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю.

10. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме  в недельный срок уведомляется  заявитель, направивший обращение.

14. 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 в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц  Отдела образования  и МОУ в судебном порядке.

17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

VI. Заключительные положения

1. Настоящий Административный регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги.

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. 

Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
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