Проект


Административный регламент

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования

Муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа № 22» города Воткинска Удмуртской Республики

I. Общие положения

I.1. Административный регламент по предоставлению услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа № 22» города Воткинска Удмуртской Республики (далее - Регламент) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики, Постановлением Администрации г. Воткинска от 19.04.2011 N 713 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании "Город Воткинск".

I.2. Регламент разработан в целях соблюдения прав граждан на бесплатное и доступное общее образование, повышения качества исполнения и                               доступности услуги Муниципальным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа № 22» города Воткинска Удмуртской Республики по предоставлению начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении образовательной услуги.

I.3. Наименование муниципальной услуги – предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам (далее Услуга).

I.4. Разработчик Регламента, учреждение, предоставляющее Услугу – Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 22» города Воткинска Удмуртской Республики (далее МОУ СОШ №22).

I.5. Заявителями услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, подлежащие обучению. 

Получателями Услуги являются граждане, достигшие возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими восьми лет.

По заявлению родителей (законных представителей) учредитель МОУ СОШ №22 вправе разрешить приём детей в МОУ СОШ №22 для обучения в более раннем возрасте.

I.6. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

I.7. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги:

I.7.1. На официальном сайте МОУ СОШ №22 (http://www.votkinsk.ru) размещается следующая информация:

· местонахождение МОУ СОШ №22;

· контактные телефоны (телефоны для справок, консультаций);

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

· формы заявления о приеме в МОУ СОШ №22;

· информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, расписания занятий;

· положения о проведении промежуточной аттестации, о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации для выпускников 9 класса, единого государственного экзамена для  выпускников 11 класса, положение о критерии оценивания знаний, умений обучающихся;

· прием заявлений и зачисление детей в МОУ СОШ №22 и др.

I.7.2. 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.

I.7.3. Информирование граждан организуется следующим образом:

· индивидуальное информирование;

· публичное информирование.

I.7.4. Информационное обеспечение по предоставлению Услуги осуществляется МОУ СОШ №22. Информация предоставляется с использованием средств телефонной связи, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, сети Интернет - сайте администрации Муниципального образования «Город Воткинск» (http://www.votkinsk.ru), сайте МОУ СОШ №22 (http://www.vschool22.ru), средств массовой информации, на информационных стендах МОУ СОШ №22. Информация, предоставляемая гражданам об Услуге, является открытой и общедоступной.

I.7.5.  Индивидуальное информирование осуществляется работниками МОУ СОШ №22 (в зависимости от способа обращения).

I.7.6. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

I.7.7. Работник МОУ СОШ №22, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других должностных лиц МОУ СОШ №22 или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник, 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.

Работник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая чести и достоинства. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. В конце информирования работник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в соответствии с графиком работы МОУ СОШ №22.

I.7.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МОУ СОШ №22 осуществляется на основании письменного заявления граждан на имя директора МОУ СОШ №22 либо посредством почтовых отправлений, в том числе и электронных на адрес: Votkinsk-school22@yandex.ru.

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.

II. Стандарт предоставления Услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги - Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

Непосредственное предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, в рамках федерального государственного образовательного стандарта осуществляется МОУ СОШ №22, в пределах установленных полномочий.

2.3.
Результат предоставления Услуги.

2.3.1. Получение лицами, предусмотренными п. 1.5. настоящего Регламента бесплатного общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  

· по основным общеобразовательным программам в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами;

· по программам профильного обучения (социально-экономический профиль) и предпрофильного обучения (программы, направленные на выбор обучающимися 8-9-х классов будущей профессии или дальнейшего обучения по профильным программам).

2.3.2. Обеспечение права граждан на получение образования соответствующих уровня и направленности, подтверждающегося (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) документом государственного образца об уровне образования: аттестатом об основном общем образовании и аттестатом о среднем (полном) общем образовании или справки установленного образца об обучении, заверенной гербовой печатью МОУ МОШ №22.

2.3.3. 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 МОУ СОШ №22.

2.4.
Срок предоставления Услуги.

2.4.1. Срок непосредственного предоставления Услуги начинается с момента зачисления в МОУ СОШ №22 до завершения обучения в соответствии с нормативными сроками освоения основных образовательных программ, определяемыми соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.

2.4.2. Нормативный срок освоения основной образовательной программы:

· начального общего образования – 4 года;

· основного общего образования – 5 лет;

· среднего (полного) общего образования – 2 года.

2.4.3. Нормативный срок освоения основной образовательной программы для детей с ограниченными возможностями здоровья может быть увеличен с учетом особенностей психофизического развития и индивидуальных возможностей детей (в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии).

2.5. Правовые основания для предоставления Услуги

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение Услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

· Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

· Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

· Письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

· Приказ Минобразования России от 9.03.2004 г. N 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

· Приказ Министерства здравоохранения РФ и Министерства образования РФ от 30.06.1992г. №186/272 «О совершенствовании системы медицинского обеспечения детей в образовательных учреждениях»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 г. № 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;

· Закон УР от 21.11.2006 N 51-РЗ "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики по организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в специальных (коррекционных) образовательных учреждениях для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии".

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги.

2.6.1. Основанием для приема обучающихся в МОУ СОШ №22 на все ступени общего образования является заявление родителей (законных представителей) при наличии документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя Услуги (Приложение 1).

К заявлению о приеме в МОУ СОШ № 22 прилагаются следующие документы:

для зачисления ребенка в 1 класс:

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- медицинская карта ребенка или справка с медицинским заключением о возможности обучения в массовой;

- личное дело (при переходе в течение учебного года) через запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий;

для зачисления ребенка во 2-9, 11 классы:

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- медицинская карта или медицинские документы через запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий;

- личное дело с годовыми отметками, заверенное печатью предыдущего образовательного учреждения через запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий;

- выписка текущих отметок по всем изучавшимся предметам в предыдущем образовательном учреждении, заверенная печатью этого учреждения (при переходе в течение учебного года) через запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий;

- аттестат об основном общем образовании (при приеме в 11-й класс).

для зачисления ребенка в 10 класс:

· - заявление родителей (законных представителей);

· -  аттестат об основном общем образовании;

· -  медицинская карта поступающего;.

· - личное дело (при переходе вначале или в течение учебного года) через запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий;

· - выписка текущих отметок по всем изучавшимся предметам в предыдущем образовательном учреждении, заверенная печатью этого учреждения (при переходе в течение учебного года) через запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий;

2.6.2. Гражданину, подавшему заявление о приеме в МОУ СОШ №22, выдается письменное уведомление о получении документов с указанием их перечня (и порядкового номера для поступающих в 1 класс).

2.6.3. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в МОУ СОШ №22 и прилагаемых документов считается дата регистрации поступивших заявлений.

2.6.4. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого календарного года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения. Зачисление поступающих оформляется приказом директора МОУ СОШ №22.

2.6.5. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9,11 классов. Прием заявления и документов в первые классы проводится с 1 апреля текущего года..

2.6.6. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником МОУ СОШ №22 при сличении с оригиналом.

2.7. 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 фактического проживания без учета  наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.8. Иностранные граждане пользуются правом на получение образования наравне с гражданами РФ на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.

Основания для отказа в приеме документов для  предоставления Услуги отсутствуют. При отсутствии полного пакета надлежаще оформленных документов, необходимого для предоставления Услуги, МОУ СОШ №22 самостоятельно оформляет запросы в образовательное учреждение, в котором обучался поступающий ранее для истребования недостающих документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.

Основанием для отказа в приеме в МОУ СОШ №22 является:

· недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс);

· противопоказания по состоянию здоровья;

· отсутствие мест в МОУ СОШ №22.

2.11. Основания прекращения оказания Услуги

2.11.1. По согласию родителей (законных представителей), комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и Управления образования обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может оставить МОУ СОШ №22 до получения общего образования.

2.11.2. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, оставившего МОУ СОШ №22 до получения основного общего образования, и Управлением в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение освоения им образовательной программы основного общего образования по иной форме обучения.

2.11.3. По решению Педагогического Совета МОУ СОШ №22 за совершенные неоднократно грубые нарушения Устава МОУ СОШ №22 допускается исключение из МОУ СОШ №22 обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.

2.11.4. Исключение обучающегося из МОУ СОШ №22 применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в МОУ СОШ №22 оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников МОУ СОШ №22, а также нормальное функционирование образовательного учреждения.

2.11.5. Решение об исключении обучающегося, не получившего 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, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите  их прав и органа опеки и попечительства.

2.11.6. Решение об исключении учащегося оформляется приказом директора МОУ СОШ №22

2.11.7. Образовательное учреждение незамедлительно информирует об исключении обучающегося из МОУ СОШ №22 его родителей (законных представителей) и Управление образования администрации города Воткинска.

2.11.8. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с Управлением образования и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из МОУ СОШ №22, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом общеобразовательном учреждении.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги

Услуга является общедоступной, бесплатной. Гарантируется лицам, проживающим в Муниципальном образовании «Город Воткинск», имеющим право на получение образования соответствующего уровня, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости.

2.13. Требования к местам предоставления Услуги

2.13.1. Предоставление Услуги осуществляется ежедневно в соответствии с образовательными программами, учебным планом, расписаниями уроков, разрабатываемыми и утвержденными МОУ СОШ №22, а также годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым МОУ СОШ №22 по согласованию с Управлением образования.

2.13.2. Помещения для оказания Услуги в МОУ СОШ №22 (учебные помещения, кабинет информатики, физики, химии, иностранного языка, трудового обучения, спортивного зала) должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам действующего СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях».

2.13.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости, предусмотренной проектом.

2.13.4. Учебные помещения включают: рабочую зону обучающихся (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий и технических средств обучения.

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

2.13.6. Учебные мастерские должны использоваться по назначению. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

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

2.13.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающегося производится цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.13.9. В МОУ СОШ №22 обучение проводится в две смены.

2.14. Показатели доступности и качества Услуги

2.14.1. Общими показателями доступности качества предоставления Услуги являются точность и своевременность исполнения, доступность, затраты на реализацию, конечный результат, наличие обоснованных жалоб.

Состав показателей доступности и качества предоставления Услуги подразделяется на группы: качественные и количественные.

· К качественным показателям доступности предоставляемой Услуги относятся:

· создание условий для организации учебно-воспитательного процесса;

· результаты промежуточной аттестации обучающихся переводных классов;

· результаты государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 класса, единого государственного экзамена выпускников 11 класса;

· достоверность информации о предоставляемой Услуге;

· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

· возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.14.2. К качественным показателям оценки качества предоставляемой  Услуги относятся:

· культура обслуживания (вежливость, эстетичность, уважение достоинства партнера);

· качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);

· качество освоения общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и специального (коррекционного) образования.

2.14.3. К количественным показателям доступности предоставляемой Услуги относятся:

· количество победителей и призёров в конкурсах, конференциях, олимпиадах различного уровня;

· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Услуги;

· количество выпускников 11 класса, сдающих ЕГЭ более чем по 3 предметам;

· количество документов, требуемых для получения Услуги.

2.14.4. К количественным показателям оценки качества предоставляемой Услуги относятся:

· соблюдение сроков предоставления Услуги;

· количество лиц прошедших государственную (итоговую) аттестацию и  получивших документы государственного образца об уровне образования (далее – аттестаты);

· количество лиц, получивших:

· аттестаты об основном общем образовании с отличием;

· аттестаты о среднем (полном) общем образовании для награжденных золотой или серебряной медалью;  

· количество обоснованных жалоб.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Порядок оказания Услуги определен в блок-схеме к настоящему Регламенту (приложение 2).

Процесс получения Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием заявления и документов от граждан, проверка  наличия всех документов в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента, регистрация заявления.

3.1.1. Основанием для приема заявления и прилагаемых к нему документов гражданина является обращение заявителя.

3.1.2. Секретарь МОУ СОШ №22 принимает заявление и осуществляет проверку документов в соответствии с п.2.6., регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

3.1.3. Время ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов не более 30 минут. Продолжительность приема гражданина у секретаря МОУ СОШ №22 при подаче документов для получения Услуги не должна превышать 15 минут. 

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о приеме в МОУ СОШ №22.

3.2.1. Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является зарегистрированное заявление и наличие к нему документов в соответствии с п. 2.6. данного Регламента. 

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для учащихся 1 и 10 классов не позднее 30 августа, для поступающих в течение учебного года – в день обращения.

3.2.3. В соответствии с Уставом МОУ СОШ №22, нормами действующего СанПиН и фактической наполняемости классов, директор МОУ СОШ №22 принимает решение о приеме поступающего или мотивированном отказе в предоставлении Услуги.

3.2.4. Приказ директора оформляется: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.2.5. При зачислении ребенка в МОУ СОШ №22 работник, принимающий заявление, обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом МОУ СОШ №22 и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги.

3.2.6. На каждого гражданина, принятого в МОУ СОШ №22, заводится (при поступлении во 2-11 классы – ведется) личное дело, в котором хранятся все документы. 

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является издание приказа директора МОУ СОШ №22 о зачислении или мотивированный отказ в приеме.

3.3. Оказание гражданам Услуги работниками МОУ СОШ №22 

3.3.1. Основанием предоставления образовательной Услуги служит приказ о зачислении поступающего.

3.3.2. Предоставление Услуги осуществляет персонал МОУ СОШ №22 в соответствии со штатным расписанием. Ответственный за оказание Услуги – директор.

3.3.3. Образовательный процесс в МОУ СОШ №22 ведется в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности по уровням общеобразовательных программ трех ступеней общего образования в соответствии с федеральными государственными стандартами:

· начальное общее образование (срок освоения – 4 года);

· основное общее образование (срок освоения – 5 лет);

· среднее (полное) общее образование (срок освоения – 2 года). 

3.3.4. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

3.3.5. Организация образовательного процесса в МОУ СОШ №22 осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий. 

3.3.6. 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.

3.3.7. МОУ СОШ №22 самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.3.8. Сроки проведения, порядок и форма аттестации утверждаются решением педагогического совета МОУ СОШ №22 и доводятся до сведения  обучающихся и их родителей (законных представителей) не позднее сентября текущего года. 

3.3.9. В процессе обучения учителями осуществляется контроль над уровнем усвоения образовательной программы, который оценивается по пятибалльной системе. Промежуточные итоговые оценки в баллах выставляются за четверть (во 2-9 классах) и за полугодие (в 10-11 классах). В конце учебного года выставляются годовые оценки. 

Для обучающихся 1-х классов применяется только качественная оценка знаний.

3.3.10. Обучающиеся, освоившие в полном объеме образовательную программу учебного года, решением Педагогического Совета МОУ СОШ №22 переводятся в следующий класс. 

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

3.3.12. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего учебного года. МОУ СОШ №22 создает условия обучающимся для ликвидации этой задолженности и обеспечивает контроль за своевременностью ее ликвидации.

3.3.13. Обучающиеся на ступени начального общего и основного общего образования, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академической задолженности по одному предмету, по решению Педагогического совета Школы и по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение или переводятся в классы компенсирующего обучения или продолжают получать образование в иных формах.

3.3.14. Обучающиеся на ступени среднего (полного) общего образования, не освоившие образовательной программы учебного года по очной форме обучения и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академической задолженности по одному предмету, продолжают получать образование в иных формах.

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

3.3.16. Результатом исполнения административной процедуры служит приказ о допуске к государственной (итоговой) аттестации.

3.4. Прохождение обязательной государственной (итоговой) аттестации выпускниками МОУ СОШ №22.

3.4.1. Основанием для предоставления Услуги служит приказ о допуске к государственной (итоговой) аттестации.

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

3.4.3. Государственная (итоговая) аттестация обучающихся МОУ СОШ №22, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, проводится в форме единого государственного экзамена (далее ЕГЭ), а также в форме государственного выпускного экзамена для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. 

3.4.4. Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья государственная (итоговая) аттестация может по их желанию проводиться в форме ЕГЭ. При этом не допускается сочетание двух форм государственной (итоговой) аттестации. Выбранная выпускником форма прохождения  государственной (итоговой) аттестации и общеобразовательные предметы, по которым он планирует сдавать экзамены, указываются им в заявлении.

3.4.5. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию МОУ СОШ №22, имеющие государственную аккредитацию, выдаются документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью МОУ СОШ №22.

3.4.6. 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 МОУ СОШ №22.

3.4.7. 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.

3.4.8. Государственная (итоговая) аттестация обучающихся МОУ СОШ № 22, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования, проводится в форме устных и письменных экзаменов. Письменные экзамены по русскому языку и алгебре по желанию выпускника проводятся  в новой или традиционной форме. Устные экзамены по выбору выпускника проводятся по билетам, в форме защиты реферата, собеседования. По ряду предметов по выбору, устанавливаемых МНиО УР, предусматривается новая форма проведения экзамена.

3.4.9. Результатом админитративной процедуры является приказ об успешном освоении общеобразовательных программ основного общего образования, среднего (полного) общего образования и приказ об успешном прохождении государственной (итоговой) аттестации по соответствующим ступеням образования.

3.5. Выдача МОУ СОШ №22 документа государственного образца об уровне образования или справки установленного образца об обучении в МОУ СОШ №22 (в соответствии с п. 2.3.2. настоящего Регламента).

3.5.1. Основания для предоставления Услуги является приказ об успешном прохождении государственной (итоговой) аттестации по соответствующим ступеням образования.

3.5.2. Выпускникам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдаётся в установленном порядке документ государственного образца об уровне образования, заверенный гербовой печатью МОУ СОШ №22 на основании свидетельства о государственной аккредитации.

3.5.3. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты по русскому языку и математике, либо получившим повторно неудовлетворительный результат по одному из этих предметов на государственной (итоговой) аттестации в дополнительные сроки, выдается справка об обучении в МОУ СОШ №22, форма которой утверждается Минобрнауки России.

3.5.4. Результатом административной процедуры является приказ о выдаче документа государственного образца:

· аттестат об основном общем образовании;

· аттестат о среднем (полном) общем образовании;

· справка об обучении, заверенная печатью МОУ СОШ №22.

IV. Формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением Услуги проводятся в ходе контрольно-инспекционной деятельности как администрацией МОУ СОШ №22, так и Управлением образования Администрации г. Воткинска..

4.2. Контрольные проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.3. Плановый контроль проводятся в соответствии с годовым планом контрольно-инспекционной деятельности.

4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в МОУ СОШ №22 или Управление образования Администрации г. Воткинска обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения установленных ранее нарушений.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа директора МОУ СОШ №22.

4.6. Контроль за качеством предоставления Услуги осуществляет администрация МОУ СОШ №22. Заместители директора по УВР ведут статистическую отчётность, проводят мониторинг деятельности МОУ СОШ №22 по блокам: 

· «Качество образования»,  

· «Анализ заболеваемости», 

· «Профессиональное мастерство педагогического коллектива», 

· «Уровень воспитанности обучающихся», 

· «Нормативно-правовое и программное обеспечение образовательного процесса», 

· «Выполнение учебного плана и реализация программ общего образования», определяют качество предоставляемой услуги по результатам промежуточной и государственной (итоговой) аттестации обучающихся.

4.7. Контроль за предоставлением Услуги осуществляет директор МОУ СОШ №22. 

4.8. Результаты контроля предоставления Услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до работников, учащихся, родителей (законных представителей) МОУ СОШ №22, а также Управления образования Администрации г. Воткинска в письменной форме.

4.9. Работники МОУ СОШ №22, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Услуги, действий или бездействий работников МОУ СОШ №22 в вышестоящий орган или в судебном порядке.

5.2. Решения, действия (бездействие) работников МОУ СОШ №22 могут быть обжалованы в Администрации г. Воткинска, (427430, Удмуртская Республика, город Воткинск, ул. Ленина, 7), в Министерстве образования и науки Удмуртской Республики (426051, город Ижевск, ул. М.Горького,73), в судебном порядке.

5.3. Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

5.4. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.5. Должностные лица МОУ СОШ №22, проводят личный прием граждан. Личный прием граждан в МОУ СОШ №22 осуществляется без предварительной записи в установленное режимом работы учреждения время.

5.6. При рассмотрении устных обращений граждан должностным лицам МОУ СОШ №22 необходимо:

· внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

· принять обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

· истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направить работников МОУ СОШ №22 на место для проверок, принять другие меры для объективного решения вопроса;

· своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновать причины;

· в случае отказа в предоставлении Услуги обосновать решение;

· не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

· по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.

5.7. Письменные обращения граждан принимаются секретарем МОУ СОШ №22, регистрируются и направляются соответствующему должностному лицу МОУ СОШ №22 на рассмотрение. 

5.8. Письменное обращение, поданное в письменной форме, должно содержать:

· наименование учреждения обращения либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

· существо жалобы, заявления или предложения;

· личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

5.9. Дополнительно в заявлении или жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.10. Порядок рассмотрения письменных обращений.

5.10.1. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10.2. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

5.10.3. если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

5.10.4. если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в учреждение обращения или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.10.5. если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом, в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо МОУ СОШ №22 вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу МОУ СОШ №22. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

5.10.6. если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, МОУ СОШ №22 принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

5.12. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

5.13. В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению директора МОУ СОШ №22. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.14. Заявители Услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия  или бездействия должностных лиц в судебном порядке.

5.14.1. Заявление подается гражданином в суд по месту жительства или по месту нахождения органа (должностного лица), участвующего в предоставлении Услуги, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

5.14.2. Заявитель вправе обратиться в суд в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

5.14.3. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· нарушены права и свободы гражданина;

· созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

· незаконно на гражданина возложена какая–либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

	Принять 

Директор ____________ В.А. Викулов

Приказ № _________-лсу от ____________ г.
	Директору 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 22»

Викулову В.А.


З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу Вас принять моего ребенка 

_________________________________________________________________________, «___» ________________  _________ года рождения в _________ класс вверенной Вам школы. 

ИНН _______________________________ ПФР ________________________________

Медицинский полис: серия _______ №________________

С в е д е н и я    о    р о д и т е л я х:

	
	М А Т Ь
	О Т Е Ц 

	1. Фамилия
	
	

	2. Имя
	
	

	3. Отчество
	
	

	4. Год рождения
	
	

	5. Образование
	
	

	6. Место работы
	
	

	7. Должность
	
	

	8. Служебный телефон
	
	

	9. Зарплата
	
	

	10. Общее число членов семьи

	11. Из них имеют заработок

	12. Домашний адрес

	13. Телефон (дом./сот.)

	14. Жилищные условия

	15. Какое учреждение посещал ребенок

	16. Нуждается ли ребенок в бесплатном питании

	17. Приоритеты в выборе иностранного языка:     английский   немецкий 


Требования к родителям: 

1. Соблюдать режим дня учащегося.

2. Следить за здоровьем.

3. Быть в тесном контакте с классным руководителем, интересоваться учебой и поведением своего ребенка.

4. С Уставом школы, локально-правовыми актами ознакомлены.

«____» _________________________ г. 
Подпись:___________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ  2

Блок – схема административного регламента

«Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Муниципальным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа №22» города Воткинска Удмуртской Республики

[image: image1.png]*Bbi60p 06pa30BaTENLHOMO YUPEKAEHUA POAUTENAMM PebeHKa ANA NoCAeyIOLEeN nofaun
3aABNIEHNA HA 3a4MC/IEHIE B HEro pebeHKa

*06paleHue 3assutens (mogada sansneHus) 8 MOY COLL Ne22 8 Teuerue y4ebHoro roaa,
VICKN04as NEPUOZ, FOCY4apCTBEHHOM (UTOroBOM) aTTecTauuu. Mpuem 3aasaeHuil B nepsble
KAacChl ¢ 1 anpens TeKyLiero roaa.

*[puem 1 perncTpaLma JOKYMEHTOB OT 3aABIUTE/IA MO ONPeeNeHHOMY nepedHio (oKasaHue
KOHCY/IbTaLMOHHOM NOMOLLM)

*[pUHATUE PeLleHs 06 OKasaHM yeayru.

*B cnyyae NPUHUATUA MOMOKUTENBHOIO PeLeHs 0 3auncaeHun pebeHka a MOY COLLI Ne22 \
3aABUTENIO BbIJAETCA YBEAOMAEHNE O MONYHEHUM JOKYMEHTOB C YKa3aHNeM X MepeyHs.
ALMUHUCTPALWA 3HaKOMUT 3aasutens ¢ Yctasom MOY COLL N222 1 MHbIMK AOKYMEHTamu,
PernameHTUpYIOLLMMIM NpefoCcTaBaeHnA Yeayrn. M3aaeTtca npukas o 3auncnequn s MOY COL
Ne22.

*B cnyyae NPUHATUA OTPULLATENBHOTO PeLeHns o 3a4ucneHnn pebeHka 8 MOY COLL Ne22
3aABUTENIO BbIJETCA MOTUBMPOBAHHbIM OTKA3 B NPeoCTaBNeHnm Yeayru. Y,

*OpraHusauus obpasosatensHoro npouecca 8 MOY COLL Ne22 obyyeHue ans nonydeHus
HauyanbHoro obuero obpaszosanus (1-4 knacc)-4 rona, OCHOBHOro 06Lero obpasosaHus (5-9
Knaccel)— 5 ner, cpeaHero (nonHoro) obuero obpasosaHus — 2 roaa.

*[oCy/apcTBeHHanA (MTOroBas) aTTecTalua 0BYYaIoLMXCA, OCBOUBLUMX OCHOBHbIE
06L1e0bpazoBaTenbHbIe NPOrpammbl OCHOBHOTO 06LLero u cpesiHero (moaHoro) obuiero
obpasoBaHus .

€6€ € €C€c

*/lulam, NpoLeALINM rocyAapcTBeHHYH (UTorosyto) attectaumio, MOY COLL Ne22 Bbigaert \
IOKYMEHTBI roCYapCTBeHHOro 06pasiia 06 yposHe 06pasosaHs, 3asepsemble repboBoit
neyatbto B TedeHne 10 AHelt nocne U3AaHWA NpuKkasa.

*/luam, He 3aBepLIMBLIMM 06PAa30BaHNA COOTBETCTBYIOLLErO YPOBHA (OCHOBHOE ObLee,
cpesHee (MonHoe) obLyee), He NPOLIEALW M FOCYAAPCTBEHHYIO (UTOrOBYIO) aTTecTaumio uam
NO/YYMBLUNM HA FOCYAaPCTBEHHOM (UTOrOBOM) aTTECTaLNM HEYA0BNETBOPUTENbHbIE
pe3ynbTaThl, BbIAAETCA CNPABKA YCTaHOBAEHHOMO 06pa3ua 06 obyueHu 8 MOY COLLI No22. )





