Приложение к

                                                                                    приказу  по ГКОУ«Общеобразовательная 
                                                                               школа- интернат с.Ботлих от 1.09.2013г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги 

«Предоставление  общедоступного

 и бесплатного, основного общего, среднего (полного)

общего, по основным

 общеобразовательным программам»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Предоставление  общедоступного и бесплатного основного общего, среднего (полного) общего, по основным образовательным программам» (далее - Административный регламент) разработан в следующих целях:
- повышение качества исполнения и доступности результата предоставления государственной услуги по предоставлению в установленном порядке заинтересованным лицам информации об организации общедоступного и бесплатного, основного общего, среднего (полного) общего по основным образовательным программам (далее – государственная услуга);
- создания комфортных условий для заявителей. 

1.2. Задачей Административного регламента является определение сроков и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

1.3. Наименование структурного подразделения Министерства образования и науки Республики Дагестан предоставляющего государственную услугу, а также юридического  лица, участвующего в предоставлении государственной услуги – ГКОУ «Общеобразовательная школа- интернат с.Ботлих», реализующих основные образовательные программы основного общего, среднего (полного) общего.

Предоставление государственной услуги осуществляется должностными лицами - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющими деятельность по предоставлению государственной услуги, а равно лицами, выполняющими организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции ГКОУ «Общеобразовательная школа- интернат с.Ботлих»(далее – должностное лицо Учреждения).

1.4. Правовые основания для предоставления государственной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196  «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги - «Предоставление  общедоступного и бесплатного, основного общего, среднего (полного) общего, по основным общеобразовательным программам». 
Прием документов, необходимых для получения государственной услуги, и выдачу результата предоставления государственной услуги осуществляет уполномоченное лицо образовательного учреждения.
2.2. . Результатами предоставления государственной услуги являются:

-  Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в государственное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного среднего (полного) общего, основного общего образования.

- Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
- Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


2.3 Получателями государственной услуги являются несовершеннолетние граждане: учащиеся школ Республики Дагестан. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 
2.4. Сроки предоставления государственной услуги

Направление (выдача) заявителю информации (информационного письма) осуществляется не позднее 24 часов со дня подачи заявления в  уполномоченную организацию.

- административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

2.6.1. Для получения государственной услуги заявителями представляются документы, подтверждающие право на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


2.6.2. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   






                   Информирование проводится в форме:     





· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   






 Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется работниками Учреждения, при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы     образовательного учреждения.  


 Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  образовательное учреждение осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        


Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону, работник
образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название образовательного учреждения.


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

2.6.3 Работник государственного образовательного учреждения принимает от гражданина следующие документы  для получения государственной  услуги: 

· заявление о приеме в образовательное учреждение общего образования;
· копия свидетельства о рождении при наличии у несовершеннолетнего паспорта – предоставляется паспорт;

· медицинская карта ребёнка 

· личное дело учащегося;

·  ведомость текущих отметок (в случае выбытия в течение учебного года;

· при приёме обучающегося в образовательное учреждение на ступень среднего (полного) общего образования представляется документ государственного образца об основном общем образовании;

· документы, подтверждающие личность заявителей (родителей или законных представителей);

· контактную информацию.

 Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 2) о приеме в государственное общеобразовательное учреждение, выдается письменное уведомление  о получении документов с указанием их перечня.

2.6.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в государственное общеобразовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.6.5 Решение о зачислении в школу- интернат  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу- интернат и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 5,10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.    
    

. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 2) их родителей (законных представителей).


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

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником государственного образовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    



 

2.6.6. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения районной психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

2.6.8. Основанием для отказа в приеме в государственное общеобразовательное учреждение является противопоказания по состоянию здоровья. 
. Предоставление государственной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Министерством образования и науки РД.
  2.6.9.Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителей.

2.7. При обращении за государственной услугой в электронном виде предоставление государственной  услуги осуществляется посредством официального сайта школы- интернат (электронной почтой). 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Процесс получения государственной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 1 настоящего Регламента.

3.2.Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение


3.2.1. Сотрудником государственного образовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  государственное образовательное учреждение.   


3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  государственного образовательного учреждения  осуществляет проверку  наличия представленных, согласно перечню документов для  приёма.          



3.3. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится в государственном общеобразовательном учреждении для учащихся 5 и 10 классов не позднее 30 августа, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


3.4.  Решение  о приеме в государственное общеобразовательное учреждение.


3.4.1. Прием учащихся в  государственное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 5, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.


3.4.2. При зачислении ребенка в государственное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


3.4.3. На каждого гражданина, принятого в государственное образовательное учреждение, заводится (при поступлении во 5-11 классы ведется)  личное дело, в котором хранятся  все документы. 


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


3.6. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.


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


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


3.9. 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.


3.10. Предоставляемая государственная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом государственной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

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


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

3.13. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


3.14.  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.

                   4. Формы контроля за исполнением административного регламента


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


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий образования на текущий год.


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

4.3. Контроль за предоставлением государственной услуги по обеспечению гражданам   Республики Дагестан общедоступного и бесплатного, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом Минобразования  , курирующим вопросы общего образования. 

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

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

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

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

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

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

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

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа директора образовательного учреждения.


4.9. Результаты проверки предоставления государственной услуги по обеспечению общедоступности основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 


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


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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, образовательного учреждения.
5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) работников образовательного учреждения  могут быть обжалованы в Минобрнауки РД (367001,  г.Махачкала, ул. Даниялова 32), в судебном порядке. Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

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

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники проводят личный прием граждан.

5.4. Информация о приеме должностными лицами учреждения помещается на информационных стендах образовательного учреждения.

5.5. Личный прием граждан в Учреждении осуществляется без предварительной записи
           5.6. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

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

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения,  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 государственной услуги обосновать решение;

- не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.

5.7. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это работниками, регистрируются. 

5.7.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает 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, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении 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.

5.7.2. 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.

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

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

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

5.7.6. 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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник 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.

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

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 Учреждения. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.10. 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
                                                                  к административному регламенту

                                                        «Предоставление  общедоступного

                                                          и бесплатного, основного  общего, 

                                                                     среднего (полного) общего, по основным
                                                               общеобразовательным программам»

Блок - схема 
общей структуры последовательности административных действий при исполнении государственной услуги 









	Непосредственное исполнение услуги


.                                                                                       
                                                                                                  Приложение №2
                                                                к административному регламенту

                                                    «Предоставление  общедоступного

                                                     и бесплатного, основного общего,  

                                           среднего (полного) общего,

                                                           по основным общеобразовательным
                      программам»

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 200_г










родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________ класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

с Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.


.                                                                                         Приложение 
                                                                  к административному регламенту

                                                         «Предоставление  общедоступного

                                                        и бесплатного, основного общего,   

                                                                    среднего (полного) общего, по основным
                                                             общеобразовательным программам»
                                                                  Блок-схема 
предоставления государственной услуги


Должностное лицо учреждения  готовит информацию (информационное письмо)





Соответствует перечню обязательной к предоставлению информации








Передача подготовленной информации  (информационное письмо)  уполномоченному лицу





Анализ заявления должностным лицом учреждения на соответствие запрашиваемой информации перечню обязательной для предоставления информации





Направление заявления с листом сопровождения к руководителю учреждения





Поступление заявления уполномоченному лицу учреждения, ответственному за подготовку и оформление документов





Прием заявления уполномоченным лицом учреждения, регистрация заявления





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается письменное уведомление о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 5,10 классы производится не позднее 30 августа, в последующие классы- в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11  классах.





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме- приложение 3)





Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





Регистрация документов и передача их должностному лицу учреждения





Должностное лицо учреждения готовит мотивированный отказ в предоставлении информации (информационное письмо)








Не соответствует перечню обязательной к предоставлению информации





Выдача результата предоставления государственной услуги (информационное письмо) уполномоченным лицом учреждения заявителю








