АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде.

1.3. Места нахождения, адреса электронной почты, телефоны, график работы муниципальных учреждений (далее – Учреждение), представляющих муниципальную услугу указаны в Приложении №1 к настоящему регламенту. 

1.4.Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в образовательных учреждениях (приложение № 1); 

- с использованием средств телефонной, почтовой, электронной связи; 

       - по письменному обращению или в форме электронного документа;

       - при личном обращении;

       - через многофункциональные центры. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование услуги  - «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

2.2. Наименование органа, предоставляющую муниципальную услугу
2.2.1.Наименование органа, предоставляющего услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан через общеобразовательные учреждения ( приложение № 1). 
          2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Получение лицами, предусмотренными п. 2.6. 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  и предпрофильного обучения (программы, направленные на выбор обучающимися 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 Школы.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления услуги исчисляется с момента зачисления в Школу до завершения обучения в соответствии с нормативными сроками освоения основных образовательных программ, определяемыми соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами, указанными в лицензии на право ведения образовательной деятельности.
Нормативный срок освоения основной образовательной программы:

· начального общего образования – 4 года;

· основного общего образования – 5 лет;

· среднего (полного) общего образования – 2 года.

        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

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89. 

      -  Конституцией Российской Федерации . 
- Гражданским кодексом Российской Федерации . 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации . 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации". 

- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации.

- Федеральным законом от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях". 

 - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании» (ред. от 01.04.2012) ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 03.12.2011);

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Законом Республики Башкортостан от 29.10.1992 N ВС-13/32 "Об образовании" (ред. от 01.03.2012);

- положением о лицензировании образовательной деятельности, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации  от 31.03.2009 № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 

- Постановление администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан от 3.02.2012 года № 150 «Об утверждении единых требований представления муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления, муниципального учреждения  и иными организациями в муниципальном районе Кармаскалинский район»;

- Постановление главы администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан от09.04.2012 года № 685 «О закреплении территорий муниципального района Кармаскалинский район за муниципальными общеобразовательными учреждениями»

- Устава общеобразовательного учреждения;
- иными нормативно-правовыми актами.

2.6. Получатели муниципальной услуги .

2.6.1. Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.

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

 2.7.1. Гражданин, пожелавший воспользоваться муниципальной услугой, должен предъявить документ, удостоверяющий личность и предоставить следующие документы для зачисления в Школу:

- заявление (Приложение № 2);

- оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

- родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося) и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
     - иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
 2.7.2 Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья  ребенка.
2.7.3  При приеме в первый класс детей из другого учреждения или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
2.7.4.При приеме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

2.7.5 Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.

2.7.6  Родители (законные представители) детей, представившие в учреждение заведомо подложные документы, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.


   2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

            Основанием для отказа в приеме документов является:

- отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- если текст заявления не поддаётся прочтению;

- если  заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического, токсического состояния;

- если заявитель нарушает нормы общественного порядка;

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

 2.9.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), противопоказания по состоянию здоровья. 
2.9.2 В порядке исключения в Учреждения  по согласованию с МКУ «Отдел образования» могут быть приняты дети ранее 6 лет и 6 месяцев при наличии для этого оснований: состояние здоровья ребенка, его психологическая готовность к школе и др.

2.9.3 Заявителям может быть отказано в приеме в учреждение только по причине отсутствия в нем свободных мест. В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращаются в МКУ «Отдел образования». 
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Услуга является общедоступной, бесплатной. Гарантируется лицам, проживающим на территории Кармаскалинского района 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.

2.11. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги.

2.11.1. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения услуги у ответственного работника Учреждения не должна превышать 30 минут.

2.11.2. Продолжительность приема гражданина у ответственного работника Учреждения, осуществляющего прием  и регистрацию документов, при подаче документов для получения услуги не должна превышать 15 минут.

2.11.3. Подача заявления о приеме в Учреждение возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9,11 классов. Прием заявления и документов в первые классы для закрепленных лиц, начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года. Зачисление  оформляется приказом   в течение 7 рабочих дней после приема документов. Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории муниципалитета  прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ директора о зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года. Для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

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

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.
2.13.1. Предоставление услуги осуществляется согласно графика работы учреждения  в соответствии с образовательными программами учебным планом, годовым календарным учебным графиком и расписаниями уроков, разрабатываемыми и утвержденными Учреждением в установленном законодательством порядке.

2.13.2. Помещения для оказания услуги в Школе (учебные помещения, кабинет информатики, физики, химии, иностранного языка, трудового обучения, спортивного зала) соответствуют 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. Наполняемость общеобразовательных  классов – 25 человек.   

2.13.4. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха.

2.13.5. Для обучающихся, проживающих на расстоянии, превышающем пешеходную доступность до Школы организован подвоз.

        2.13.6. Информационные стенды в Школе, оборудуются в доступном для получателя услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес, номера телефонов, электронной почты Учреждение;

- график работы Учреждение;

- процедуры предоставления услуги в текстовом виде;

- перечень документов для оформления зачисления в Учреждение;

- образец заявления  о приеме в Учреждение.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной 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.

2.14.2. 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.

2.14.3. 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 образования.

2.14.4. 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 документов, требуемых для получения услуги.

2.14.5. 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, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (блок – схема приведена в Приложении № 3 настоящего регламента):

· прием и регистрация заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги;

· принятие решения о приеме (либо отказе в зачислении) в Учреждение;

· издание приказа о зачислении в Учреждение (либо уведомление заявителя об отказе в зачисление).


3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов, является личное обращение родителя (законного представителя) в Учреждение, с заявлением на имя руководителя.

                Документы, представленные родителями (законными представителями) регистрируются через ответственного работника Учреждения  в журнале приема заявлений.

               Заявителю после регистрации заявления и документов, выдается документ, содержащий следующую информацию:

· входящий номер заявления о приеме в Учреждение;

· перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного за прием документов и печатью Учреждения;

· сведения о сроках уведомления о зачислении;

· контактные телефоны для получения информации.

           Срок исполнения административного действия 15 минут.

3.1.2. Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в Учреждение по результатам рассмотрения заявления.

               В ходе рассмотрения заявлений и документов проверяется соответствие документов предъявленным требованиям.

              Результатом административной процедуры является:

              при принятии решения о зачислении в Учреждение – приказ;

              при принятии решения об отказе в зачислении – письменный отказ с обоснованием причин отказа в приеме в Учреждение.
           Срок исполнения административного действия 15 минут.


3.1.3.Издание приказа о зачислении в Учреждение (либо уведомление       заявителя об отказе в зачисление в Учреждение).

При принятии решения  о зачислении директор Учреждения издает приказ о зачислении в течение семи дней.

             В случае принятия решения об отказе в зачислении Учреждение в течение трех рабочих дней после принятия такого решения направляет родителю (законному представителю) письменное уведомление о принятом решении с указанием причины.

             Письменное уведомление выдается родителю (законному представителю) либо лично, либо направляется в виде почтового отправления и (или) в электронном виде. 

           Срок исполнения административного действия один рабочий день.


3.2. При зачислении обучающегося  в Учреждение директор обязан ознакомить его и (или) его родителей  (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на правоведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

На каждого обучающегося, принятого в Учреждение, ведется  личное дело. 
3.3. Предоставление гражданам муниципальной услуги работниками Учреждения по предоставлению бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется по основным общеобразовательным программам.

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

3.3.2. Образовательный процесс в Школы ведется в  соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности по уровням общеобразовательных программ трех ступеней общего образования в соответствии с федеральными государственными стандартами.

1 ступень – начальное общее образование – обеспечивает развитие обучающихся, овладение ими чтением, письмом, счетом, основными умениями и навыками учебной деятельности, элементами теоретического мышления, простейшими навыками самоконтроля учебных действий, культурой поведения и речи, основами личной гигиены и здорового образа жизни. Начальное образование является базой для получения основного общего образования.

Результатом обучения является освоение начального общего образования. Срок освоения начального общего образования – 4 года;

2 ступень – основное общее образование -  обеспечивает освоение обучающимися общеобразовательных программ основного общего образования, создает  условия  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.

Результатом обучения является освоение основного общего образования. Срок освоения основного общего образования – 5 лет;

3  ступень – среднее (полное) общее образование – является завершающим этапом общеобразовательной подготовки, обеспечивающим освоение обучающимися общеобразовательных программ среднего (полного) общего образования, развитие устойчивого 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.

Результатом обучения является освоение среднего (полного) общего образования. Срок освоения среднего (полного) образования – 2 года.

В процессе обучения учителями осуществляется контроль над уровнем усвоения образовательной программы, который оценивается по пятибалльной системе. Учитель проверяет и оценивает письменные работы (в т.ч. контрольные), устные ответы обучающихся, достигнутые ими навыки и умения, заносит оценку в классный журнал и дневник обучающегося. Промежуточные итоговые оценки в баллах во 2 – 8 классах выставляются за  четверть, в 10 – 11 классах за полугодие. В конце учебного года выставляются годовые оценки.

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

В переводных классах обучающиеся проходят промежуточную аттестацию не более чем по двум предметам. Промежуточная аттестация может проходить  в форме контрольной работы, тестирования, контрольного диктанта с грамматическим заданием, изложения.
Сроки проведения, порядок и форма аттестации (письменные контрольные работы, тестирование и другие) утверждаются решением педагогического совета Школы и доводятся до сведения  обучающихся и их родителей (законных представителей) не позднее января текущего года.
Обучающиеся переводных классов, получившие на промежуточной аттестации неудовлетворительную отметку, допускаются к повторной аттестации. Обучающимся, заболевшим в период промежуточной аттестации, предоставляется возможность сдать пропущенные экзамены по выздоровлению.

Обучающиеся, успешно освоившие в полном объеме образовательную программу учебного года и  прошедшие промежуточную аттестацию, по решению педагогического совета переводятся в следующий класс.

Обучающиеся на ступенях начального общего, основного и среднего (полного) общего образования, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету, переводятся в следующий класс условно.

Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего учебного года, Учреждение обязано создать условия обучающимся для ликвидации этой задолженности и обеспечить контроль за своевременности её ликвидации.

Обучающиеся на ступенях начального общего и основного общего образования, не освоившие образовательной программы 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 усмотрению родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение.
Обучающиеся на ступенях 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.

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

Ответственность за оказание услуги и ее качество несет директор Школы

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

3.3.4.  Нормативный срок освоения  первой ступени (начального общего образования) – 4  года. Нормативный срок освоения второй ступени (основного общего образования) – 5 – лет. Нормативный срок освоения  третьей ступени (среднего (полного) общего образования) – 2 года.
3.4. Прохождение обязательной государственной (итоговой) аттестации выпускниками Школы.

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, проводимой в порядке и в формах, установленных Министерством образования и науки Российской Федерации.

Государственная (итоговая) аттестация обучающихся Школы, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, проводится в форме единого государственного экзамена (далее ЕГЭ), а также в форме государственного выпускного экзамена.

1 Государственная (итоговая) аттестация в форме государственного выпускного экзамена проводится для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования.

Для указанных категорий выпускников государственная (итоговая) аттестация может по их желанию проводиться в форме ЕГЭ. При этом допускается сочетание обеих форм государственной (итоговой) аттестации. Выбранные выпускником форма (формы) государственной (итоговой) аттестации и общеобразовательные предметы, по которым он планирует сдавать экзамены, указываются им в заявлении.

2 Выпускник 11 класса считается прошедшим государственную (итоговую) аттестацию:

3 - при сдаче ЕГЭ в случае, если он по обязательным предметам (русский язык и математика) набрал количество баллов не ниже минимального;

4 - при сдаче ГВЭ при получении отметки не ниже удовлетворительной.

Государственная (итоговая) аттестация обучающихся Школы, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования, проводится в форме устных и письменных  экзаменов, защиты реферата, собеседования, тестирования.

Выпускник 9 класса считается прошедшим государственную (итоговую) аттестацию при получении по всем экзаменам отметок не ниже удовлетворительной.

3.4.3.  Результатом административной 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.

3.4.4.  Время проведения государственной (итоговой) аттестации не более 6 недель.

3.5. Выдача Школой документа государственного образца об уровне образования или справки установленного образца об обучении в Школе (в соответствии с п. 2.2. 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 Школы на основании свидетельства о государственной аккредитации.

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 Школе, форма которой утверждается Минобрнауки России.

3.5.3. 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 Школы.

3.5.4.  Время получения аттестата в течение 10 дней после издания приказа о выдаче документа государственного образца.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента.
4.1. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок вышестоящим должностным лицом, непосредственно Управляющим делами администрации. 

4.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года. 

4.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

4.5. Результаты проверок оформляются отдельным актом (предписанием, предложением). 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органов местного самоуправления.

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействий ответственного работника, предоставляющего муниципальную услугу, в Комиссию по урегулированию споров при предоставлении муниципальных услуг при администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, официальной сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах и принимает решение о назначении дисциплинарной ответственности должностного лица, предоставлявшего муниципальную услугу. 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

                                 Приложение №1

         к административному регламенту  

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес учреждения
	Адрес официального сайта, адрес электронной почты
	ФИО ответственного работника, режим работы

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Муниципальное общеобразовательное казённое   учреждение основная общеобразовательная школа д.Адзитарово муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453004,Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с.Адзитарово, ул. Школьная, д.2
	сайт: adzitar007.ucoz.ru
почта: adzitar@mail.ru
	Газиева Айгуль Зульфаровна  



	2
	Муниципальное общеобразовательное казённое   учреждение основная общеобразовательная школа д.Алайгирово муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453022, РБ, д.Алайгирово,ул.Школьная,2
	сайт: alaigir.ucoz.ru
почта: alaigir@bk.ru
	Акбаров Аскат Ахметович      



	3
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа с. Бекетово  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453006, РБ, с. Бекетово, ул. Октябрьская 15а
	сайт: becketovo.narod2.ru
почта: beket15a@mail.ru
	Матвеева Альбина Владимировна


	4
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа д.Бишаул-Унгарово муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453015, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, д.Бишаул-Унгарово, ул.Школьная,17
	сайт: bishul.ucoz.ru
почта: bischungar@mail.ru
	Валеев Ильяс Минибаевич

	5
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение средняя общеобразовательная школа имени Ф. Асянова с. Бузовьязы муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
	453003,Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с. Бузовьязы, ул. Октябрьская, д.61
	сайт: buzovs.ucoz.ru
почта: buzov-58@bk.ru
	Сулейманова Лилия Шамилевна


	6
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Ефремкино муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
	453023, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с. Ефремкино, Школьная, д.1
	сайт: school-efr.narod2.ru
почта: esh-07@mail.ru
	Иванова Роза Витальевна


	7
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение основная общеобразовательная школа д. Ибрагимово муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453015, РБ, д. Ибрагимово,ул.Школьная,3
	сайт: ibragimsosh1992.narod2.ru
почта: ibragimsosh@yandex.ru
	Хамзина

Ляйсан Миннуловна


	8
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение основная общеобразовательная школа с.Ильтеряково  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453025, Республика Башкортостан, с.Ильтеряково, ул.Школьная,1
	сайт: iltershcol.narod2.ru
почта: ilterjak@ mail.ru
	Буйлов Анатолий Михайлович


	9
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  основная общеобразовательная школа с.Ильтуганово  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453005, РБ, с.Ильтуганово,ул Почтовая 21
	сайт: ulityg.narod2.ru
почта: Ulityg@yandex.ru
	Ягудина

Нафиса Фанавиевна


	10
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение средняя общеобразовательная  школа д. Кабаково  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453028, РБ, Кармаскалинский район, д.Кабаково, ул.Победы, 49
	сайт: kabakovo1-shkola.narod.ru
почта: kabak1@mail.ru
	Гарипова Рамиля Абдрашитовна


	11
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  средняя общеобразовательная школа  с. Камышлинка  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453024,Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с. Камышлинка, ул. Школьная, д.48
	сайт: kamyschlinka.narod2.ru
почта: kamsool@mail.ru
	Клюкина Антонина Ильинична


	12
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение средняя общеобразовательная школа д.Карламан муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453011, РБ, Кармаскалинский район, д.Карламан, ул Ш.Биккула,30
	сайт: karlaman-sh.ucoz. ru
почта: karlaman-sh@mail.ru
	Сайфутдинова Гузалия Камиловна


	13
	Муниципального общеобразовательного бюджетного  учреждения средняя общеобразовательная школа № 1   с. Кармаскалы  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453020, Республика Башкортостан, с.Кармаскалы, ул Худайбердина 7
	сайт: karsch1.narod2.ru
почта: karsch_1@mail.ru
	Сахипов Зульфар Анварович


	14
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа №2 с. Кармаскалы  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453020, Республика Башкортостан, с.Кармаскалы,ул Султан-Галиева,4
	сайт: Karmsoh-2.narod2.ru
почта: ksh-2 @ mail.ru
	Климкин Михаил Николаевич


	15
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  гимназия с. Кармаскалы  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453020, Республика Башкортостан, с.Кармаскалы,ул Парковая 7
	сайт: gimn-karmas.narod2.ru
почта: school-3-kar@mail.ru
	Худайдатов Фанис

Фуатович


	16
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа  д.Константиновка муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453020, РБ, Кармаскалинский район, д.Константиновка, ул Ленина,67в
	сайт: konschcoll.narod2.ru
почта: konschcoll@mail.ru
	Сенина

Руфина Рауфовна


	17
	Муниципальное общеобразовательное казенное  учреждение  основная общеобразовательная школа д.Малаево  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453024, РБ, Кармаскалинский район ,ул. Школьная, 3
	сайт: mob-malay.narod.ru
почта: mob-malaevo@yandex.ru
	Гайфуллина Миляуша Радиковна


	18
	Муниципальное общеобразовательное казенное  учреждение средняя общеобразовательная школа д.Мукаево  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453023, РБ, Кармаскалинский район, д.Мукаево, ул.Центральная, 31
	сайт: mukai67.ucoz.ru
почта: mukai67@mail.ru
	Ишкарина Фания Касымовна


	19
	Муниципальное общеобразовательное казенное  учреждение  средняя общеобразовательная школа д. Нижний Тюкунь  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453024, Республика Башкортостан, д. Нижний Тюкунь, ул. Школьная, 1
	сайт: tukun.fo.ru
почта: nt-shkola@mail.ru
	Утякова

Эльвира Такиуловна

	20
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная  школа с. Николаевка  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453027, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с. Николаевка, ул.50 лет Октября, 5
	сайт: kobyakova2011.ucoz.ru/load
почта: nikolaevka_cosh@mail.ru
	Кобякова Валентина Генриховна


	21
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа с.Новые Киешки  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453013, Республика Башкортостан, с.Новые Киешки, ул Ленина 3
	сайт: karanovo.narod2.ru
почта: karankieski@mail.ru
	Каримова

Нурия

Раисовна


	22
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Подлубово муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453028, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с.Подлубово , ул.Школьная, 42
	сайт: podlubovoschool.narod2.ru
почта: podlubovososh@mail.ru
	Ростовцева Валентина Ивановна


	23
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа с.Прибельский муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453012, Республика Башкортостан, с.Прибельский , ул.Школьная, 3
	сайт: guz-slayer.lact.ru/                       почта: fan_slayer@mail.ru
	Хисматуллина Рита Мутагаровна

	24
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Савалеево муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453015, РБ, д. Савалеево,ул. Мира,4
	сайт: schkola-savaleevo.narod.ru
почта: Sav6982@mail.ru
	Ахметова Наталья Муслимовна


	25
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Сахаево муниципального района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453019, Республика Башкортостан, д.Сахаево, ул.  Школьная, 13
	сайт: sahaiscool.ru
почта: sahsh-sosh@mail.ru
	Зайнуллин Наиль

Зигатович


	26
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа с.Сихонкино муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453029, Республика Башкортостан, с.Сихонкино, ул. Школьная 8
	сайт:sihonkino.narod2.ru
почта: sihonkino@mail.ru
	Петрова

Мария Филипповна


	27
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  средняя общеобразовательная школа д. Старобабичево муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453001, РБ, д. Старобабичево, ул. Школьная 4а
	сайт: .stbabich.ucoz.ru
почта: stbabish.yandex.ru
	Абдуллин

Раиль Фарахетдинович


	28
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение средняя общеобразовательная школа д.Старомусино  муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
	453005, РБ, Кармаскалинский район, д.Старомусино, ул.Школьная, 2
	сайт: .mobusoh.ucosoz.ru
почта: musascul@yandex.ru
	Ульябаев Нуриман Исмагилович


	29
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение  основная общеобразовательная школа д. Старошареево   муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453019, РБ, д. Старошареево, ул. Новая, 31
	сайт: shareewo.narod2.ru
почта: sharei-sosh63@mail.ru
	Баширов

Гумар Мутагарович


	30
	Муниципальное общеобразовательное казенное  учреждение средняя общеобразовательная школа д. Старые Киешки  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453028, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, д. Старые Киешки, ул. Октября, 34/1
	сайт: st-kiesckischool.narod6.ru
почта: aksakovscool@mail.ru
	Минаева

Римма Ураловна


	31
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа с. Суук-Чишма муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
	453007, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с.Суук-Чишма, ул. Пушкина, 33а
	сайт:suuk-ch.umi.ru
почта:chishma0755@mail.ru
	Шарипов

Васил Фазлыевич


	32
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение средняя общеобразовательная школа д. Улукулево муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453010, Республика Башкортостан, д. Улукулево, ул. 60 лет Октября
	 сайт: ulukul.narod2.ru 
почта:  Ulukul-2@mail.ru
	Батталов

Рустэм Рашитович


	33
	Муниципальное общеобразовательное казенное  учреждение основная общеобразовательная школа с. Утяганово  муниципального  района  Кармаскалинский  район Республики Башкортостан
	453013, РБ, с.Утяганово ул. Идель, 30
	сайт: utjagan.narod.ru
почта: utjagan.62@mail.ru
	Валиева

Сайда Саетзадовна


	34
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа имени М.М. Шаймуратова с. Шаймуратово муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
	453018, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с.Шаймуратово, ул.Советская, 39
	сайт: shaimuratovo38.narod2.ru   
почта: shaimurat@ro.ru
	Исанбаев

Булат Сынтимерович

	35
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Шарипкулово муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
	453014, Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, д.Шарипкулово, ул.Школьная, 14, корпус 1
	сайт: sharshkola.narod2.ru
почта: sharshkola@yandex.ru
	Баширов

Рафис Салихович




Приложение № 2.
к административному регламенту
Директору

_______________________________
                                                                                                                                  (наименование учреждения)                                                                           







_____________________________
                                                                                    (фамилия И.О. директора)       










______________________________
  




          (фамилия, имя, отчество Родителя (законных представителей)








____________________________








Телефон:____________________

Заявление.
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)

_____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)    (дата   и место рождения, место проживания)

в __________ класс Вашей школы.

Окончил(а)__классов школы ____________________________
                                                (наименование и место расположения Школы)
Изучал (а) _____________язык (при приеме в 1 класс не указывается).

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения ознакомлен (а).           
На обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством согласен(а):                                                                                 ______________

(подпись)

«__» ___________  20__

                                                                                                                              Приложение № 3 
                                                                                                  к административному регламенту

Блок – схема

административного регламента

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

	Обращение заявителя (подача заявления) в Учреждение в течение учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации.

Прием заявлений в первые классы с 10 марта текущего года.

время ожидания в очереди при подаче заявления не более 30 минут


                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                                     


	Принятие решения об оказании услуги директором Учреждения
в течение одного рабочего дня


                                                                           



	Организация образовательного процесса, обучение для получения начального общего образования (1-4 класс)-4 года, основного общего образования (5-9 классы) – 5 лет, среднего (полного) общего образования – 2 года.



	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования

в течение 6 недель










Письменное уведомление Заявителя об отказе в предоставлении Услуги





Лично или по телефонному звонку


�
�
 





Письменно или электронной почтой


�
�
 





Рассмотрение представленных документов администрацией школы в течение 1 дня





























Издание приказа


о зачислении в Школу


�
�
 





Выдача мотивированного отказа в предоставлении  услуги  в течение одного рабочего дня�
�
 























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


Учреждение в течение 10 дней после издания приказа�
�
 











Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, Учреждение выдает документы государственного образца об уровне образования, заверяемые гербовой печатью  


в течение 10 дней после издания приказа�
�
 








