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       Приложение № 1

к постановлению Главы округа

от 20.11.2009    № 2892
Административный  регламент

управления образования администрации округа Муром Владимирской области по организации предоставления доступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.
Раздел I.  Общие положения

1.1.
Административный регламент по организации предоставления доступного и бесплатного начального общего, основного общего  и среднего (полного) общего образования по основным  общеобразовательным программам (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при организации предоставления доступного и бесплатного общего образования.

1.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (п.4 ст. 43);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 17.07.2009);

-
Законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 10.06.2008) п.13 ст.16;

-
Законом Российской Федерации N 194-ФЗ от 21 июля 2007 года  "О внесении изменений в отдельные законодательные акты российской федерации в связи с установлением обязательности общего образования";

-
Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным  постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.12.2002г.  № 919, от 01.02.2005г. № 49, от 30.12.2005г. № 854, от 20.07.2007г. № 59, от 18.08.2008г.  № 617);

- Типовым положением о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства  Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1237 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 09.09.96г.  № 1058, от 20.07.2007г. № 459, от 18.08.2008г.  № 617);
-
Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. № 1204 (с изменениями от 23 декабря 2002 г., 18 августа 2008г., 10 марта 2009г.)
- Положением об организации образования в округе Муром, утвержденном решением Совета народных депутатов округа Муром Владимирской области от 16.11.2004 № 508  (в редакции от 30.09.2008 № 675)
- иными нормативными правовыми актами.

1.3.
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным органом управления в сфере образования и осуществляется через муниципальные  общеобразовательные учреждения округа Муром.
1.4.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица – дети и подростки в возрасте 6,5 -18 лет и их родители (законные представители).

1.5.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители общеобразовательных  учреждений.

1.6.
Результатом предоставления муниципальной  услуги является получение гражданином начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 

Раздел II. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

 

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-
в управлении образования администрации о.Муром (г. Муром, ул. Московская, 46) или на сайте управления образования www. edu- murom.ru; 

- непосредственно в образовательных учреждениях и на их сайтах.

2.2.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-
о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

-
о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-
о комплектовании общеобразовательных учреждений, их месторасположении;

- об открытии классов разных видов (о вариативности образования);

- о порядке приема и отчисления (исключения) обучающихся;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.3.
Получить консультацию получатели муниципальной  услуги могут в управлении образования в рабочее время с 8.00-17.00. Продолжительность консультации определяется в зависимости от сложности вопроса, но не должна превышать 30 минут. 

2.4.
При осуществлении консультирования при личном обращении специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы; 

- в конце разговора должен кратко подвести итоги разговора; 

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса;

-
если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию управления образования, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.5.
При информировании о порядке предоставления услуги при ответах на телефонные звонки и устные  обращения заявителей специалист управления образования администрации подробно и в вежливой форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

2.6.
При  обращении по телефону специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться; 

- выслушивает и уточняет (при необходимости) суть вопроса;  

- вежливо, корректно, лаконично дает ответ по существу вопроса. 

2.7.
Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема или разговора по телефону.

2.8.
Письменные обращения получателей муниципальной услуги  рассматриваются специалистом управления образования с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. Письменный запрос направляется в управление образования администрации округа Муром  по почте (602267, г. Муром, ул. Московская, д.46);   по электронной почте E-mail:post@edu-murom.ru
2.9.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на сайте управления образования www. edu-murom.ru, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Содержание муниципальной услуги

2.10.В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на реализацию права граждан на общедоступное, бесплатное и качественное общее образование в муниципальных общеобразовательных учреждениях в различных формах и объеме, установленном федеральными государственными образовательными стандартами,  с учетом особенностей деятельности образовательных учреждений различных типов и видов, реализующих общеобразовательные программы  начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования,  направленные на формирование общей культуры личности обучающегося на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптацию к жизни в обществе, на формирование здорового образа жизни, на  воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к Родине, окружающей природе, семье, на создание основы для осознанного выбора и освоения профессиональных образовательных программ.

2.11.Получателям муниципальной услуги обеспечиваются: 

-
равные возможности получения общего образования в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов для всех детей, в том числе детей-инвалидов, детей с ограниченными возможностями здоровья; детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей); детей с девиантным поведением; одаренных детей, а также других категорий детей, для которых требуется создание особых условий реализации ими права на образование; 

-
единство образовательного пространства в округе Муром (преемственность общеобразовательных программ общего образования, возможность продолжения обучения на всех ступенях общего образования и получения профессионального образования); 

-
право выбора образовательного учреждения, свободный переход из одного образовательного учреждения в другое с сохранением гарантий на получение образования в пределах  федеральных государственных образовательных стандартов; 

- право выбора формы обучения, 

-
защита обучающихся от  перегрузок и сохранение их психического и физического здоровья при правильном выборе типа и вида образовательного учреждения с учетом уровня развития обучающегося;

-
соответствие условий осуществления образовательного процесса санитарным и гигиеническим нормам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся и воспитанников; 

-
реализация права граждан на получение полной и достоверной информации о государственных нормах и требованиях к содержанию основных общеобразовательных программ, максимальному объему учебной нагрузки обучающихся и уровню подготовки выпускников.

Раздел III. Административные процедуры.
Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной  услуги.
3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
учет детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования; 

-
создание и организация работы сети образовательных учреждений, обеспечивающих получение муниципальной услуги;

- комплектование классов общеобразовательных учреждений, обеспечение вариативности общего образования;

- организация индивидуального обучения детей-инвалидов и больных детей на дому; 

-
разработка и утверждение общеобразовательными учреждениями образовательных программ и учебных планов, согласование  образовательных программ и учебных планов с учредителем; расписания учебных занятий. 

- организация приема в общеобразовательные учреждения;

- порядок отчисления и исключения из общеобразовательных учреждений;

- информирование о  сроках предоставления муниципальной услуги

Учет детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования

3.2.
В целях обеспечения реализации права всех граждан на получение общего образования и сохранение контингента обучающихся до окончания ими образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, ежегодно проводится персональный учет детей в возрасте до 18 лет, а также проверка приема и явки детей в возрасте от 6,5  до 18 лет в общеобразовательные учреждения. 

3.3.
Постановлением Главы округа за муниципальными общеобразовательными учреждениями закрепляются микрорайоны для организации учета детей, подлежащих обучению. 

       Органы местного самоуправления и органы внутренних дел, в пределах своей компетенции, оказывают содействие школам в проведении данной работы.

3.4.
Списочный учет детей осуществляют общеобразовательные учреждения. 

3.5.
Ежегодно, не реже 2-х раз в год (на начало и конец учебного года) образовательное учреждение осуществляет сбор данных о детях в возрасте от 0 до 18 лет, проживающих на территории соответствующего  микрорайона, закрепленного за школой: 

-
несовершеннолетних, обучающихся в данном общеобразовательном учреждении;

-
несовершеннолетних, обучающихся в других общеобразовательных учреждениях всех типов и видов; 

- несовершеннолетних, достигших к началу учебного года возраста 6-7 лет и подлежащих приему в 1-й класс в наступающем и следующем за ним учебных годах;

-
несовершеннолетних, в нарушение закона не имеющих общего образования и не обучающихся;

-
несовершеннолетних, не получающих образование по состоянию здоровья.

3.6. Общеобразовательное учреждение:

-
прогнозирует комплектование 1-х, 10-х классов, школы в целом  на ближайшие     5-6 лет;

-
ведет документацию по учету и движению обучающихся (включая вопросы приема, перевода, выбытия, исключения);

-
осуществляет систематический контроль за посещением  занятий обучающимися, ведет индивидуальную профилактическую работу с обучающимися, имеющими проблемы в поведении, обучении, развитии и социальной адаптации;

- отслеживает дальнейшее продолжение обучения выпускников 9-х классов, получение  ими обязательного среднего (полного) общего образования;

- 
информирует управление образования об исключении обучающегося, достигшего 15 лет, из образовательного учреждения;

- представляет информацию   о детях в возрасте 6,5 -18 лет, подлежащих обучению, в управление образования администрации округа Муром.

3.7.
Управление образования  администрации округа Муром:

- 
осуществляет контроль за деятельностью образовательных учреждений по сбору данных о детях в возрасте от 6,5 до 18 лет, подлежащих обучению, о детях, не получающих образование в нарушении закона; за организацией обучения детей в общеобразовательных учреждениях; за ведением в школах документации по учету и движению обучающихся;

- формирует на муниципальном уровне банк данных о детях, подлежащих обучению в муниципальных  образовательных учреждениях, реализующих общеобразовательные программы (на основании списков, указанных в п. 3.5, предоставляемых школой к 1 сентября ежегодно); использует указанные данные для уточнения планов приема в образовательные учреждения, оптимизации, реструктуризации и развития сети образовательных учреждений округа;

- совместно с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав и иными уполномоченными структурами, образованными органами местного самоуправления, а также родителями (законными представителями) несовершеннолетних принимают меры, обеспечивающие трудоустройство или продолжение обучения в другом образовательном учреждении обучающихся, исключенных или отчисленных из общеобразовательных учреждений.

3.8.
В целях учета детей, подлежащих обучению, в управлении образования ежеквартально ведется учет движения обучающихся

3.9.
Положение об организации учета детей утверждается приказом начальника управления образования.
Создание и организация работы сети образовательных учреждений, обеспечивающих получение муниципальной услуги

3.10.Порядок создания муниципальных образовательных учреждений устанавливается органом местного самоуправления (ст. 33 закона РФ «Об образовании»).

3.11.В целях максимального удовлетворения потребностей детей и их родителей (законных представителей) в получении общедоступного, бесплатного и качественного общего образования управление образования в порядке, установленном законодательством, создает  муниципальные  общеобразовательные учреждения: 

- начальная общеобразовательная школа; 

- основная общеобразовательная школа; 

- средняя общеобразовательная школа; 

- средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов; 
- начальная школа- детский сад.
3.12.С учетом потребностей и возможностей личности общеобразовательные программы в округе Муром  реализуются в следующих формах: в образовательном учреждении — в форме очной, очно-заочной (вечерней), заочной; а также в форме семейного образования и  экстерната. 

3.13.Гражданам не может быть отказано в получении образования соответствующего уровня в избранных формах и (или) в их сочетании.

3.14.Управление образования, общеобразовательные учреждения  создают условия для поддержки различных форм получения образования. 

3.15.Образовательное учреждение обязано создавать условия и оказывать содействие обучающемуся в получении им образования в избранной форме. В случае выявления не освоения обучающимся общеобразовательных программ в избранной им форме общеобразовательное учреждение рекомендует перевод обучающегося на другую форму получения образования, обеспечивающую качественное и своевременное освоение им общеобразовательных программ.

3.16.Для всех форм получения общего образования в  пределах конкретной общеобразовательной программы действует единый Федеральный государственный образовательный стандарт общего образования. 

Комплектование классов общеобразовательных учреждений,
 обеспечение вариативности общего образования
3.17.Общеобразовательное учреждение  выполняет муниципальное задание по предоставлению муниципальных услуг населению, утвержденное приказом управления образования администрации округа Муром.

3.18.Согласно Закону «Об образовании» общеобразовательное учреждение самостоятельно формирует контингент обучающихся, воспитанников в пределах оговоренной лицензией квоты, если иное не предусмотрено Типовым положением об общеобразовательном учреждении соответствующих типа и вида.

3.19.Количество классов в общеобразовательном учреждении определяется на основании данных учета детей, подлежащих обучению, осуществляемому в соответствии с настоящим регламентом, в зависимости от числа поданных заявлений граждан, созданных для осуществления образовательного процесса условий, санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии, в порядке, установленном правовыми актами.

3.20.Наполняемость классов и  групп продленного дня в общеобразовательных учреждениях устанавливается в соответствии с Типовыми положениями о соответствующих общеобразовательных учреждениях.  Наполняемость классов и групп продленного дня в городских школах – 25 человек, в сельских – 20 человек. 

3.21.Наполняемось специальных (коррекционных) классов для обучающихся с отклонениями в развитии – 9-12 человек.

3.22. На 1октября ежегодно руководитель общеобразовательного учреждения подает в управление образования  предварительные сведения о количестве классов-комплектов, открываемых в следующем учебном году. 

3.23.На 5сентября ежегодно руководитель общеобразовательного учреждения подает в управление образования  сведения о количестве классов-комплектов, открытых в текущем учебном году. 

3.24.В целях максимального удовлетворения потребностей личности в образовательных услугах в муниципальных общеобразовательных учреждениях округа Муром  открываются классы различного уровня и направленности: лицейские, гимназические классы, классы с углубленным изучением отдельных предметов, профильные классы, специальные (коррекционные) классы разных видов. 

     
Порядок их открытия и функционирования определяется правовыми актами управления образования и закрепляется ежегодно приказом управления образования администрации округа. 

      
Деятельность указанных классов по реализации соответствующих общеобразовательных программ, включая разработку требований к приему, содержанию образования и  к  организации образовательного процесса, предоставление прав, социальных гарантий и льгот обучающимся и работникам, осуществляется в соответствии с федеральными и региональными нормативными правовыми актами, а  в части, не урегулированной ими, положениями, разрабатываемыми и утверждаемыми в установленном порядке. 

3.25.В общеобразовательном учреждении могут быть открыты специальные (коррекционные) классы для  обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

     
Порядок  открытия данных классов  определяется приказом  управления образования администрации округа.  

     
Перевод (направление) обучающихся в специальные (коррекционные) классы осуществляется управлением образования только с согласия родителей (законных представителей) обучающихся по заключению постоянно действующей психолого-медико- педагогической комиссии.

     
Общеобразовательное учреждение руководствуется при организации работы специальных (коррекционных) классов Типовым положением о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья (в ред. Постановления Правительства РФ от 18.08.2008 N 617).

3.26.Общеобразовательное учреждение при наличии лицензии (разрешения) может по договорам с организациями проводить профессиональную подготовку обучающихся в качестве дополнительной образовательной услуги, в том числе за плату. Профессиональная подготовка в общеобразовательном учреждении проводится только с согласия обучающихся и их родителей (законных представителей) (ст. 39 Типового положения об общеобразовательном учреждении).
     
Образование по программам профессиональной подготовки может осуществляться на базе межшкольных учебных комбинатов  и учебно-производственных мастерских общеобразовательных школ.
3.27.Общеобразовательное учреждение  может реализовывать дополнительные образовательные программы при наличии соответствующей лицензии. (п.38 Типового положения об общеобразовательном учреждении ).

Организация индивидуального обучения детей-инвалидов и больных детей на дому
3.28.Организация индивидуального обучения детей-инвалидов и больных детей на дому регламентируется Постановлениями Губернатора Владимирской области «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому» от 30 марта 2006г. № 246 (с изменениями от 11 сентября 2007г.), «О мерах по реализации Закона Владимирской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Владимирской области по исполнению мер социальной поддержки детей-инвалидов дошкольного возраста» и утверждении Порядка предоставления и использования средств областного бюджета на обеспечение воспитания и обучения детей-инвалидов» от 11 апреля 2006г. № 276, соответствующим Положением, утвержденным приказом  управления образования администрации округа Муром.

3.29.Право индивидуального обучения на дому предоставляется гражданам до 18 лет, учащимся образовательных учреждений 1- 11 классов (12) классов, нуждающимся в лечении, детям-инвалидам на основании заключения клинико-экспертной комиссии (далее КЭК) государственного или муниципального учреждения здравоохранения. 

3.30.Основанием для организации индивидуального обучения больных детей на дому является: письменное заявление родителей на имя директора общеобразовательного учреждения, медицинское заключение лечебного учреждения, рекомендации детского оздоровительно-образовательного центра о виде обучения. Справка КЭК для индивидуального обучения ребенка на дому может быть выдана на четверть, полугодие, но не более чем на один учебный год. По истечении срока действия справки родители (законные представители) представляют в общеобразовательное учреждение новый документ, подтверждающий необходимость дальнейшего обучения ребенка на дому.

3.31.Основанием для организации индивидуального обучения является приказ общеобразовательного учреждения.

3.32.Обучение больных детей на дому осуществляется общеобразовательным учреждением, в котором обучается данный ученик. Учащийся, проживающий в микрорайоне другого общеобразовательного учреждения и имеющий заключение медицинского учреждения на обучение на дому (на период болезни) по заявлению родителей (законных представителей) может быть переведен в общеобразовательное учреждение по месту жительства, независимо от наполняемости классов.

3.33.Расписание занятий для больного ребенка составляется на основе учебного плана, индивидуальных особенностей ребенка, в соответствии с основными санитарно-гигиеническими требованиями, согласовывается с родителями и утверждается руководителем общеобразовательного учреждения.

3.34.Учебные занятия с больными детьми проводятся в первой половине дня в соответствии с утвержденным расписанием уроков, с учетом самочувствия и индивидуальных возможностей ребенка. 

3.35.Обучение на дому осуществляется в пределах часов, предусмотренных Министерством образования, по предметам, входящим в учебный план ОУ по заявлению родителей и решению администрации общеобразовательного учреждения в пределах установленной недельной нагрузки на одного ученика с учетом его психофизических возможностей: для учащихся 1-4 классов - 8 учебных часов, 5- 8 классов – 10 учебных часов, 9 классов – 11 учебных часов, 10 – 11 классов – 12 учебных часов. Допускается самостоятельное изучение учащимися программного материала по отдельным предметам, не включенным в индивидуальный учебный план. Промежуточная аттестация по этим предметам проводится в форме, определенной педагогическим советом образовательного учреждения.

3.36.Перевод учащихся в следующий класс, имеющих соматические заболевания, осуществляется по решению педагогического совета. Перевод обучающихся на дому с психоневрологическими заболеваниями, либо имеющих дефекты интеллекта, осуществляются по рекомендациям специалистов детского оздоровительно-образовательного центра.

3.37.Родителей учащихся, освобождённых по состоянию здоровья от посещения образовательного учреждения, регулярно информируют о ходе и содержании процесса обучения, а также о текущих и итоговых оценках учащихся.

3.38.Общеобразовательное учреждение организует и координирует методическую, диагностическую, консультативную помощь семьям детей, обучающихся по болезни на дому.

3.39.Медицинские работники оказывают помощь педагогам в организации индивидуального и дифференцированного подхода к учащимся с учётом здоровья и особенностей их развития, дают им рекомендации по медико-педагогической коррекции, а также родителям (законным представителям) о необходимости соблюдения режима в домашних условиях в целях профилактики заболеваний.

3.40.Администрация общеобразовательного учреждения производит своевременное замещение учебных занятий с учащимися другим педагогическим работником в случаях болезни учителя, проводящего индивидуальные занятия на дому; восполняет непроведённые учебные занятия из-за болезни учащегося. Сроки их проведения согласуются с родителями (законными представителями).

3.41.Учащимся, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдаётся документ государственного образца о соответствующем образовании.

3.42.Общеобразовательное учреждение с согласия родителей, при отсутствии медицинских  противопоказаний, может организовать в рамках дополнительного образования дистанционное (компьютерное) обучение больных детей старшего возраста на дому, используя имеющиеся возможности семьи и школы.

Разработка и утверждение образовательных программ и учебных планов.
Согласование учебных планов, расписания учебных занятий. 

3.43.Содержание общего образования в конкретном общеобразовательном учреждении определяется образовательной программой и  учебным планом,  разрабатываемыми и реализуемыми общеобразовательным учреждением самостоятельно на основе федеральных государственных образовательных стандартов и примерных образовательных учебных программ.

3.44.Ежегодно  общеобразовательное учреждение (ст. 9,14 Закона РФ «Об образовании») разрабатывает образовательную программу – которая определяет содержание образования соответствующего уровня и направленности, характеризует специфику содержания образования и особенности учебно-воспитательного процесса и управления в данном учреждении.

3.45.Общеобразовательное учреждение несёт ответственность за выполнение своей образовательной программы перед учащимися, родителями, органом местного самоуправления.

3.46.Общеобразовательное учреждение ежегодно публикует отчёт о выполнении образовательной программы на сайте школы.
3.47.Общеобразовательная программа принимается ежегодно педагогическим Советом  не позднее мая на предстоящий учебный год.

      
Принятую педагогическим Советом программу учреждение выносит  на согласование   органа  государственно-общественного управления    (Совет учреждения, управляющий Совет и т.д.). 

       
Согласованная с органом государственно-общественного     управления   образовательная программа  утверждается приказом руководителя учреждения.

     
Утверждённая директором программа представляется учредителю для согласования в срок до 15 июня ежегодно.

3.48.Приказом начальника управления образования создаётся экспертная группа из представителей управления образования, центра работы с педагогическими кадрами, руководителей образовательных учреждений, руководителей окружных методических объединений, творчески работающих педагогов, членов Совета родителей при управлении образования для проведения экспертизы образовательной программы учреждения в срок до 01 июня. 

        Экспертная группа даёт заключение по образовательной программе каждого учреждения.

   
После устранения отмеченных экспертной группой недостатков не позднее 15 июля учредителем издаётся приказ о согласовании образовательной программы.

3.49.На основании образовательной программы учреждение разрабатывает базисный учебный план, который представляет на согласование учредителю  одновременно с образовательной программой.

3.50.Согласованию учебных планов предшествует их экспертиза. Приказом начальника управления образования создается экспертная комиссии, которая устанавливает:

-
соответствие учебных планов требованиям федерального государственного образовательного стандарта, 

- соблюдение федерального и регионального компонентов,

- оптимальность нагрузки на учащихся, 

-
соответствие учебников федеральному перечню учебников, утвержденным Приказом Министерством образования и науки Российской Федерации.  


Согласование учебных планов и графиков оформляется приказом начальника управления образования.

3.51.Согласование расписания занятий  школьников общеобразовательных учреждений осуществляет территориальный отдел в округе Муром, Муромском, Меленковском и Селивановском районах управления  Роспотребнадзора по Владимирской области.

Организация приема в общеобразовательные учреждения
3.52.Порядок приема в  общеобразовательные учреждения на ступени начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования определяется Правилами приема детей в муниципальные общеобразовательные учреждения на территории округа Муром, утвержденного приказом управления образования и закрепляется в уставе образовательного учреждения в соответствии с федеральным законодательством. 

3.53.Муниципальные общеобразовательные учреждения на ступени начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают прием всех граждан, которые проживают на территории округа Муром и имеют право на получение образования соответствующего уровня. Не проживающим на территории округа может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

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

3.55.Прием детей – иностранных граждан в общеобразовательные учреждения осуществляется по прямым договорам, заключенным учреждением по согласованию с Учредителем с родителями (законными представителями) ребенка- иностранного гражданина.

3.56.При приеме в общеобразовательное учреждение на всех ступенях общего образования учащихся из других общеобразовательных учреждений, в том числе прибывших из другой местности, предоставляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме детей в возрасте до 14 лет или заявление о приеме учащихся в возрасте14 лет и старше с письменного согласия родителей (законных представителей);

- личное дело учащихся;

- ведомость текущей успеваемости или итоговой аттестации.

3.57.Прием детей в первый класс общеобразовательной школы осуществляется по достижении ими возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.

    
По заявлению родителей (законных представителей) управление образования администрации округа вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте в порядке, определенном  Правилами приема детей в муниципальные общеобразовательные учреждения на территории округа Муром.
3.58.При приеме в первый класс общеобразовательных учреждений округа детей, не достигших возраста шести лет шести месяцев, администрация общеобразовательных учреждений представляет в управление образования следующие документы:

- ходатайство администрации учреждения о зачислении ребенка в первый класс, к которому прилагаются: заявление родителей (законных представителей) детей о приеме на имя директора школы; медицинская карта ребенка, заверенная копия свидетельства о рождении ребенка; справка о месте проживания ребенка; заключение психолого-медико-педагогической комиссии детского оздоровительно-образовательного центра о достижении ребенком уровня школьной готовности.

      
В соответствии с представленными документами зачисление осуществлчется приказом директора школы на основании приказа начальника управления образования администрации округа Муром.
3.59.Запись в первый класс общеобразовательного учреждения начинается с 01 апреля по мере поступления заявлений родителей.

Документы, представленные родителями (законными представителями), регистрируются через секретариат общеобразовательного учреждения в журнале приема заявлений в первый класс. 

После регистрации заявления заявителю выдается  документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приеме в общеобразовательное учреждение; 

-
перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прием документов и печатью общеобразовательного учреждения; 

- сведения о сроках уведомления о зачислении в первый класс; 

- контактные телефоны для получения информации; 

- телефон  управления образования администрации округа Муром.


После окончания приема заявлений зачисление в общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя учреждения не позднее 30 августа текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей) учащихся.

3.60.При приеме в первый класс запрещается проводить тестирование детей, давать им оценочные задания, экзаменовать детей.

     
Допускается проведение собеседования с детьми с целью определения уровня развития будущего первоклассника, на котором может присутствовать не более трех человек: директор, будущий учитель ребенка логопед или психолог. Собеседование может проходить в игровой форме, итоги собеседования не влияют на результаты поступления ребенка в первый класс. Заключение приемной комиссии носит рекомендательный характер. Родители (законные представители) детей имеют право присутствовать на собеседовании.

3.61.В десятые классы муниципальных  образовательных учреждений принимаются обучающиеся, желающие получить среднее (полное) общее образование, при наличии личного заявления, аттестата об основном общем образовании и медицинских документов установленного образца. 

3.62.Прием учащихся в десятые классы осуществляется после окончания учебного года и не позднее 20 августа текущего года по заявлению учащихся, с письменного согласия родителей (законных представителей).  

3.63.Количество десятых классов, открываемых в муниципальном  образовательном учреждении, должно обеспечивать прием всех выпускников девятых классов данного образовательного учреждения, освоивших программы основного общего образования и желающих получить среднее (полное) общее образование в данном образовательном учреждении. 

     
Количество десятых классов в общеобразовательном учреждении определяется в муниципальном задании по предоставлению муниципальных услуг населению, утвержденном приказом управления образования.

3.64.Прием учащихся в 10-е профильные классы осуществляется на основании заявлений учащихся с учетом итоговой аттестации за курс основной школы и достижений учащихся на второй ступени обучения по предметам, соответствующим профилю класса.

Прием учащихся в лицейские и гимназические классы общеобразовательных школ осуществляется на общих основаниях. Отказано  в приеме может быть только в случае отсутствия свободных мест в указанных классах, исходя из установленных законодательством Российской Федерации норм и санитарно-гигиенических требований к учебному процессу.

3.65.Перевод (направление) обучающихся в специальные (коррекционные) классы осуществляется  управлением образования только с согласия родителей (законных представителей) обучающихся по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.  

3.66.Ребенок, не освоивший программу первого  (второго, третьего) класса, направляется общеобразовательным учреждением на обследование, проводимое специалистами (врачом- психоневрологом, врачом-педиатром, психологом, логопедом) психолого-медико-педагогической комиссии. На комиссию предоставляются следующие документы:

- 
ходатайство администрации школы, 

- 
психолого-педагогическая характеристика на ребенка,  

- 
выписка из личного дела ребенка с отметками за четверть, 

- 
письменные работы ребенка, медицинский полис и свидетельство о рождении.


Обследование ребенка проводится только в присутствии родителей (законных представителей).


Решение психолого-медико-педагогической комиссии оформляется протоколом.


По согласованию с родителями ребенок может быть оставлен на повторное обучение в данном классе или переведен в специальную (коррекционную) школу, или может продолжить обучение в специальном (коррекционном) классе общеобразовательной школы.

3.67.Порядок приема  в вечерние классы  общеобразовательного учреждения определяется Типовым положением о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства  Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 1237 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 09.09.96 N 1058, от 20.07.2007 N 459, от 18.08.2008 N 617) и Уставом  школы..

3.68.В классы принимаются все желающие на основании личного заявления (для лиц старше 18 лет)  или заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних, аттестата об основном общем образовании (свидетельства о неполном среднем образовании) или сведений о промежуточной аттестации из общеобразовательных учреждений, справки из образовательных учреждений начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам. 

3.69.Лица, не имеющие указанных документов, могут быть приняты по их заявлению на основании аттестации, проведенной специалистами учреждения.

3.70.Прием заявлений и зачисление в учреждение производится, как правило, до начала учебного года и оформляется приказом по учреждению.

3.71.Лица, перешедшие из других общеобразовательных учреждений, могут приниматься в соответствующий класс в течение учебного года с учетом пройденного ими программного материала.

3.72.Прием обучающихся осуществляется по достижении ими возраста 14 лет. Предельный возраст получения основного общего и среднего (полного) общего образования не ограничивается. 

3.73.Несовершеннолетние, отчисленные из дневных общеобразовательных учреждений, по решению управления образования, оформленного приказом, и Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав могут продолжить обучение в вечерних классах общеобразовательной школы. 

3.74.Перевод обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях  в вечерние классы осуществляется в случаях и  порядке, установленных федеральным законодательством.
Порядок отчисления и исключения из общеобразовательного учреждения

3.75. По согласию родителей (законных представителей), управления образования и  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может оставить общеобразовательное учреждение  до получения общего образования.

3.76. Основанием для отчисления обучающегося служит согласованное с родителями (законными представителями) заявление обучающегося или заявление самих родителей (законных представителей), согласие управления образования, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, согласие органа опеки и попечительства (в случаях, установленных действующим законодательством). 

3.77. Заявление составляется с обязательным указанием причины отчисления (медицинские показания, материальное положение семьи, переход в образовательные  учреждения начального или среднего профессионального образования и прочее). К заявлению прилагаются документы, подтверждающие дальнейшее устройство обучающегося (справка из образовательного учреждения, в котором обучающийся намерен продолжать обучение и т.п.).

3.78. По результатам рассмотрения заявления общеобразовательное учреждение направляет следующие документы для согласования в управление образования:

- заявление обучающегося и согласие родителей (иных законных представителей) в письменной форме или заявление родителей (иных законных представителей);

- ходатайство администрации общеобразовательного учреждения с подробным указанием причин для отчисления несовершеннолетнего;

- 
документ, подтверждающий причину и необходимость отчисления (при наличии); 

- 
ведомость текущей успеваемости.

3.79. Управление образования рассматривает материалы в пятидневный срок со дня их получения и по результатам рассмотрения принимает мотивированное решение об  отказе или о согласии на отчисление обучающегося из общеобразовательного учреждения.
3.80. В случае принятия решения о согласии на отчисление документы общеобразовательного учреждения и копия решения направляются общеобразовательным учреждением для согласования в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав.
3.81. При отчислении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, дополнительно предоставляется согласие органа опеки и попечительства на отчисление.

3.82. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав рассматривает в присутствии представителя общеобразовательного учреждения, обучающегося, его родителей (законных представителей) указанные документы в пятнадцатидневный срок со дня их получения. По результатам рассмотрения комиссия принимает решение об отказе или о согласии на отчисление обучающегося.  

3.83. В случае принятия решения о согласии на отчисление комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав руководитель общеобразовательного учреждения в трёхдневный срок со дня получения документов издаёт приказ об отчислении обучающегося.

3.84. Общеобразовательное учреждение выдаёт родителям (иным законным представителям) обучающегося копию приказа об отчислении, справку о периоде обучения и текущей успеваемости обучающегося. 

3.85. В случае принятия решения о несогласии на отчисление комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав общеобразовательное учреждение организует дальнейшее обучение несовершеннолетнего.

3.86. Срок рассмотрения вопроса об отчислении из общеобразовательного учреждения обучающегося с момента подачи заявления об отчислении до принятия окончательного решения не должен превышать 30 дней. 

3.87. О принятом решении об отчислении несовершеннолетнего комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав информирует, орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, по месту постоянного жительства обучающегося. 
3.88. .86.необходиходимкомиссии можеткомиссиицессу.классах, исходя из установленных законодательством Российской Федерацииказано иженКомиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав по месту постоянного жительства несовершеннолетнего совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, оставившего общеобразовательное учреждение (отчисленного из общеобразовательного учреждения) до получения основного общего образования, и органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение освоения им образовательной программы основного общего образования по иной форме обучения.

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

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

3.91. Решение об исключении обучающегося, не получившего общего образования, принимается с учётом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Для принятия решения об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, необходимо согласие органа опеки и попечительства.

3.92. Директор школы  незамедлительно обязан проинформировать об исключении обучающегося из общеобразовательного учреждения его родителей (законных представителей) и управление образования.
3.93. В случае, если ученик неоднократно нарушал устав общеобразовательного учреждения, но осознал свою вину, раскаялся и у органа управления общеобразовательного учреждения  нет объективных причин рассматривать его в качестве потенциального нарушителя в будущем, исключение недопустимо.

3.94. Вопрос об исключении обучающегося рассматривается органом управления общеобразовательного учреждения  в присутствии обучающегося, его родителей (законных представителей). С протоколом заседания органа управления общеобразовательного учреждения обучающийся и его родители (иные законные представители) должны быть ознакомлены под роспись (в письменной форме).

3.95. При принятии решения об исключении орган управления   общеобразовательного учреждения обязан принимать во внимание не только все совершённые учащимся неоднократно грубые нарушения устава и вынесенные по ним наказания, но и представленные администрацией сведения о проводимой с данным учащимся воспитательной работе и отсутствии положительных  результатов.
3.96. По результатам рассмотрения заявления директор школы направляет следующие документы для согласования в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав: 

- ходатайство администрации общеобразовательного учреждения;

- мнение родителей (иных законных представителей) в письменной форме;

-
выписку из протокола заседания органа управления общеобразовательного учреждения (с изложением фактов, подтверждающих грубые, противоправные действия обучающегося, неоднократные нарушения устава общеобразовательного учреждения, и информацию о воспитательных мерах, принятых к обучающемуся, их результативности);

- ведомость текущей успеваемости.

При исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, дополнительно предоставляется согласие  органа опеки и попечительства на исключение.

3.97. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав рассматривает в присутствии несовершеннолетнего, его родителей (иных законных представителей), представителя общеобразовательного учреждения указанные документы в пятнадцатидневный срок со дня их получения. По результатам рассмотрения комиссия принимает  решение   об  отказе или о согласии на исключение  обучающегося. При необходимости на заседание комиссии может быть приглашен представитель комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав по месту постоянного жительства обучающегося.

3.98. В случае согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав руководитель общеобразовательного учреждения в трёхдневный срок со дня получения документов издаёт приказ об исключении обучающегося.

3.99. В случае несогласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав общеобразовательное учреждение организует дальнейшее обучение обучающегося.

3.100. Общеобразовательное учреждение выдает родителям (иным законным представителям) обучающегося копию приказа об исключении, справку о периоде обучения и текущей успеваемости обучающегося.

3.101. Об исключении обучающегося общеобразовательное учреждение незамедлительно обязано проинформировать его родителей (законных представителей), управление образования,  комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав по месту постоянного жительства несовершеннолетнего. 
3.102. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав по месту постоянного жительства несовершеннолетнего совместно с  управлением образования и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключённого из общеобразовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.

Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.103. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в образовательное учреждение до его отчисления из  учреждения.

3.104.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано только  по причине отсутствия свободных мест в муниципальном учреждении.

3.105. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение общеобразовательного учреждения  в месячный срок, обратившись в управление образования  администрации округа Муром.

 

Раздел IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением 
муниципальной услуги
4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению  услуги.  Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления образования и образовательных учреждений. 

4.3.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверки осуществляются на основании приказа начальника управления образования администрации округа Муром.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.
5.1.
В административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение), в управление образования администрации округа Муром.

5.2.
Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел VI. Заключительные положения
6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

