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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 11.09.2013








№ 220-па
Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги 

«Предоставление общего образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 28.06.2013 № 139-па «Об утверждении порядка формирования и ведения реестров муниципальных услуг (работ) муниципального образования городской округ город Пыть-Ях», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг,

администрация города Пыть-Яха п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общего образования» (приложение).

2. Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».


3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.  Постановления администрации города  от 02.08.2012 № 176-па   «Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление общего образования»  - считать утратившим силу.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города В.П. Бойко.
Глава администрации

города Пыть-Яха                                                                                  Р.И. Стадлер 
Приложение 

к постановлению администрации 

города Пыть-Яха 

от 11.09.2013 № 220-па
 Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление общего образования» 
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общего образования» (далее – Административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении общего образования  на территории города Пыть-Яха (далее – муниципальная услуга).

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.
Круг заявителей
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, - родители детей, законные представители (физические лица, наделенные правом представлять интересы ребенка в соответствии с законодательством) (далее - Заявитель). 

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 17 лет, совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах: очно-заочной (вечерней), заочной, экстерната (далее – Получатель).
Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях (далее – образовательное учреждение). Сведения об образовательных  учреждениях, месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном информационном портале администрации города Пыть-Яха www.adm.gov.org;  на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»: www.pgu.admhmao.ru, в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; с помощью других электронных средств коммуникации.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- посредством телефонной связи;

- при личном обращении;

- при письменном обращении;

- путем публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и порядок передачи результата Заявителю;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для зачисления в  образовательное учреждение;

- бланк заявления и/или требования к оформлению заявления;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу в соответствии с должностными инструкциями (далее – сотрудник образовательного учреждения).

При ответах на телефонные звонки и обращения Заявителей, сотрудник образовательного учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информирует обратившихся Заявителей по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией Заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий устное информирование, предлагает Заявителю направить в образовательное учреждение письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

Ответ на письменное обращение о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю в течение 1 рабочего дня со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в газете «Новая Северная газета», на официальном сайте администрации города Пыть-Яха.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по адресу образовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу (сведения о месте нахождения образовательных учреждений, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту).

Прием Заявителей осуществляется в соответствии с режимом работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (сведения о графике работы образовательных учреждений, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Предоставление общего образования.
Наименование органа администрации города Пыть-Яха, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.

Сведения об образовательных учреждениях, месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. 
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года                № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города Пыть-Яха от 22.12.2011 №108.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является доступное освоение программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Получателем в соответствии с действующим законодательством.

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

Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, базисными учебными планами и уставом  образовательного учреждения.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги определяется сроком освоения образовательных программ, реализуемых в образовательном учреждении в соответствии с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса: 

- срок освоения  начального общего образования – 4 года;
- срок освоения основного общего образования – 5 лет;
- срок освоения среднего (полного) общего образования – 2 года (в классах с очно-заочной и заочной формами обучения – 3 года).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) Получателя в образовательное учреждение до получения им обязательного общего образования.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- 
Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, опубликована в Российской газете, № 7, 21.01.2009);


- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,"Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27.07.2006  № 149 ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях  "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

-
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (текст опубликован "Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598);

- Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (опубликовано Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169);
- Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (текст опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 26.03.2001, N 13, ст. 1252); 
- Постановление Правительства РФ от 19.09.1997 N 1204 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста" (текст опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.09.1997, N 39, ст. 4542, "Российская газета", N 196, 09.10.1997);
- Законом ХМАО - Югры от 01.07.2013 N 68-оз "Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" (принят Думой Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 27.06.2013, опубликован "Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры" (спец.выпуск), 02.07.2013, N 7, ст. 831);
-Приказом Минобрнауки России от 15.02.2012 N 107 "Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения" (Зарегистрировано в Минюсте России 17.04.2012 N 23859 (текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 91, 25.04.2012); 
- Уставом города Пыть-Яха принят Думой города Пыть-Яха от 25.06. 2005 решение № 516, зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления Администрации Губернатора ХМАО-Югры 26.08.2005, регистрационный № 205 (текст опубликован в издании «Новая Северная Газета» №19, Май 2005 г.);

- постановлением администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (опубликовано в Приложение "Официальный вестник" к газете "Новая северная газета" 13-19.09.2012 №37 (37) стр.5);

- постановлением администрации города от 15.05.2012 № 109-па «О закреплении территорий микрорайонов города Пыть-Яха за муниципальными образовательными учреждениями» (опубликовано в Приложение "Официальный вестник" к газете "Новая северная газета" 17.05-23.05.2012 №20 (20) стр.4);
- Уставами муниципальных образовательных учреждений города Пыть-Яха;

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципального образования городского округа города Пыть-Яха в сфере начального, основного, среднего (полного) общего образования, в общеобразовательных учреждениях.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления предусмотрены настоящим Административным регламентом применительно к конкретной административной процедуре.

Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от Заявителя не требуется, основанием получения муниципальной услуги является приказ о зачислении Получателя в образовательное учреждение. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых
 в соответствии  с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе,
 так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7. Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного информационного взаимодействия.
Запрет на  требование от Заявителя предоставления документов
 и информации или осуществления действий, представление
 или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8. Специалистам образовательных учреждений, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запрещается требовать от Заявителей:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации, в том числе законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) по инициативе образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, путём отчисления, обучающегося по основаниям, предусмотренным уставом образовательного учреждения;

2) по инициативе Заявителя (его родителей или иных законных представителей);

3) в связи с окончанием срока освоения образовательной программы;

4) при наличии медицинских противопоказаний по состоянию здоровья к посещению ребенком образовательного учреждения;

5) возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.13. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата - 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15. Запрос Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги регистрируются в день поступления, срок регистрации запроса Заявителя  не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.16. На здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном наименовании образовательного учреждения.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.

В помещении должны быть предусмотрены:

1) места для информирования Заявителей;

2) места для заполнения необходимых документов;

3) места ожидания;

4) места для приема Заявителей.

Места для информирования Заявителей оборудуются информационными стендами с визуальной и текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- режим приема Заявителей;

- адрес официального информационного портала администрации города Пыть-Яха;

- номера телефонов образовательного учреждения для консультаций и справок о правилах и ходе исполнения муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются столами (стойками), стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Образовательные учреждения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Площадь, занимаемая образовательными учреждениями, должна соответствовать требованиям СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», нормам пожарной безопасности, предъявляемым к образовательным учреждениям.

Количество учащихся не должно превышать вместимости образовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено здание.

Учебные помещения включают рабочую зону  (для размещения учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным компьютерам  и организации работы с техническими средствами обучения.

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

Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающегося  производится ее цветовая маркировка.

Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализационные стоки.

Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствии с СанПиН и требований пожарной безопасности.

Образовательное учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием и нормативами по определению численности персонала.

Медицинское обслуживание детей обеспечивается штатным или специально закрепленным органами здравоохранения за образовательным учреждением медицинским персоналом, который наряду с руководством образовательного  учреждения несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, контроль режима и качества питания.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной  услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной  услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16. Количество взаимодействий Заявителя со специалистами образовательного учреждения:
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами образовательных учреждений в следующих случаях:

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);
2) при подаче письменного обращения по вопросам предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут).
2.17. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности):

1) при личном обращении в образовательное учреждение, по телефону, по факсу, при обращении по электронной почте, посредством почтовой связи;

2) с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры", в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; с помощью других электронных средств коммуникации;
3) получение муниципальной  услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 
2.18. Доступность информирования Заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги:

1) полнота информирования Заявителей специалистами образовательного учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

3) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о порядке предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

4) соблюдение графика работы образовательного учреждения с Заявителями по предоставлению муниципальной услуги;
5) бесплатность предоставления муниципальной услуги;

6) соответствие процедур и сроков предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

7) отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) учреждения, а также должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) осуществление образовательного процесса;
2) перевод обучающихся, освоивших в полном объеме образовательную программу учебного года, в следующий класс;
3) обеспечение проведения Государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Осуществление образовательного процесса 
3.2. Основанием начала исполнения административной процедуры по осуществлению образовательного процесса в отношении Получателя муниципальной услуги, является приказ о его зачислении в образовательное учреждение.

Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящей административной процедуры является руководитель образовательного учреждения.

Образовательное учреждение самостоятельно осуществляет образовательный процесс в соответствии с действующим законодательством, учебными планами, Уставом и лицензией. 
Образовательный процесс в образовательном учреждении осуществляется на основе учебного плана, разрабатываемого образовательным учреждением самостоятельно в соответствии с базисным учебным планами на основании регионального базисного учебного плана для образовательных учреждений, и регламентируется расписанием занятий.
Образовательное учреждение осуществляет образовательный процесс в соответствии с уровнями образовательных программ трех ступеней общего образования:
- первая ступень - начальное общее образование (нормативный срок освоения 4 года);

- вторая ступень - основное общее образование (нормативный срок освоения 5 лет);

- третья ступень - среднее (полное) общее образование (нормативный срок освоения 2 года, в классах с очно-заочной и заочной формами обучения – 3 года).
Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) аттестации, в первом классе – 33 недели.
Продолжительность каникул устанавливается в течение учебного года не менее 30 календарных дней, летних – не менее 8 недель. Для обучающихся первых классов устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы. 
Продолжительность и режим занятий определяется годовым календарным учебным графиком, который разрабатывается и утверждается образовательным учреждением по согласованию с учредителем.
Предметные факультативы, элективные курсы, индивидуально-групповые занятия, предпрофильная подготовка и занятия в различных объединениях дополнительного образования (предметных, художественно-эстетической, спортивной и другой направленности) проводятся после обязательных уроков.
Часы факультативных занятий, элективных курсов, индивидуально-групповые занятий, предпрофильной подготовки должны входить в объем максимально допустимой учебной нагрузки и планироваться на дни с наименьшим количеством обязательных уроков. 
Между началом элективных, индивидуальных занятий и последним уроком обязательных занятий устраивается перерыв продолжительностью не менее 45 минут.
Максимально допустимая фактическая недельная учебная нагрузка при 6-дневной учебной неделе не превышает: 

- для обучающихся 2 – 4 классов – 26 часов; 

- для обучающихся 5 класса – 32 часа; 

- для обучающихся 6 класса – 33 часов; 

- для обучающихся 7 класса – 35 часов; 

- для обучающихся 8 – 9 классов – 36 часов;

- для обучающихся 10 – 11 классов – 37 часов. 

Продолжительность учебной недели:
- для обучающихся в 1-2 классах составляет - 5 дней; 5– 11 классах составляет - 6 дней;
- для обучающихся 3 - 4 классов предусмотрен постепенный переход на 6-дневную учебную неделю.
Продолжительность урока не должна превышать 45 минут, для обучающихся в 1-х классах – 35 минут (в первом полугодии).
Обучение детей в 1-х классах проводится с соблюдением следующих требований:
- учебные занятия проводятся только в первую смену;
- устанавливается 5-дневная учебная неделя;
- проводится не более 4-х уроков в день;
- продолжительность уроков - не более 35 минут (в первом полугодии);
- в середине учебного дня организуется динамическая пауза;
- продолжительностью не менее 40 минут;
- организуется облегченный учебный день в середине учебной недели;
- используется «ступенчатый» режим обучения в первом полугодии;
- организуется дополнительное питание и прогулка для детей, посещающих группу продленного дня;
- обучение осуществляется без домашних заданий и балльного оценивания знаний обучающихся;
- устанавливаются дополнительные недельные каникулы в середине третьей четверти при традиционном режиме обучения.
В оздоровительных целях и для облегчения процесса адаптации детей в учреждении в 1-х классах применяется «ступенчатый» метод постепенного наращивания учебной нагрузки:

- в сентябре и октябре месяце – проводятся 3 урока по 35 минут каждый,

- начиная со второй четверти – проводятся 4 урока по 35 минут каждый;

- со второго полугодия 4 урока продолжительностью не более 45 минут.

Возможно проведение 5 урока в один из дней учебной недели, в связи с обязательным введением третьего часа физической культуры.
Расписание уроков составляется отдельно для обязательных и элективных, индивидуальных и групповых занятий. Часы элективных, индивидуальных и групповых занятий планируются на дни с наименьшим количеством обязательных уроков.
В начальных классах сдвоенные уроки не проводятся. Сдвоенные уроки по основным и профильным предметам для обучающихся 5 - 11 классов допускаются.
Продолжительность перемен между уроками составляет не менее 10 минут, большой перемены (после 2 или 3 уроков) - 30 минут: вместо одной большой перемены допускается после 2 и 3 уроков устраивать две перемены по 20 минут каждая.
При проведении занятий по иностранному языку и технологии на второй и третьей ступенях общего образования, физической культуре на третьей ступени общего образования, по информатике и ИКТ, физике и химии (во время практических занятий) допускается деление класса на две группы при наполняемости класса не менее 25 человек.
При наличии необходимых условий и средств возможно деление на группы классов с меньшей наполняемостью при проведении занятий по другим предметам, а также классов первой ступени общего образования при изучении иностранного языка и информатики.
Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации, обучающихся в соответствии с положением о системе оценивания знаний, умений и навыков, утверждаемым учреждением.
Образовательное учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение в архиве данных об этих результатах на бумажном и (или) электронном носителях в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
В образовательном учреждении используется пятибалльная система оценки знаний, умений и навыков (минимальный балл – 1; максимальный балл – 5). Альтернативными формами оценивания являются безотметочная (в первом классе) и зачетная формы. 
Перечень предметов и курсов, по которым введена альтернативная зачетная система оценивания на учебный год, утверждается приказом руководителя образовательного  учреждения.
Промежуточные оценки в баллах выставляются по итогам четверти в 2-9 классах, по итогам полугодия - в 10-11 классах. В конце учебного года выставляются итоговые годовые оценки. В 1 классе балльное оценивание знаний учащихся не проводится.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) аттестации и в первом классе – 33 недели.
Результатом данной административной процедуры является освоение обучающимися образовательной программы учебного года в соответствии с уровнями образовательных программ.
Перевод обучающихся, освоивших в полном объеме образовательную программу учебного года, в следующий класс
3.3. Основанием начала исполнения административной процедуры по переводу обучающихся, в следующий класс, является освоение обучающимися образовательной программы учебного года.
Обучающиеся, освоившие в полном объеме образовательную программу учебного года, переводятся в следующий класс.
В следующий класс могут быть условно переведены обучающиеся, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего года, образовательное учреждение обязано создать условия обучающимся для ликвидации этой задолженности и обеспечить контроль за своевременностью ее ликвидации.

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

Обучающиеся на ступенях начального общего и основного общего образования, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение.

Перевод обучающегося производится по решению педагогического совета образовательного учреждения в соответствии с его компетенцией, определенной уставом.
Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией выпускников.
Обучающиеся, не освоившие образовательную программу предыдущего уровня, не допускаются к обучению на следующей ступени общего образования.
Результатом данной административной процедуры является перевод обучающихся в следующий класс или повторное освоение обучающимся образовательной программы. 
Обеспечение проведения Государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена
3.4. Основанием начала исполнения административной процедуры по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена является освоение  образовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования.
Государственная (итоговая) аттестация обучающихся, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, проводится в форме единого государственного экзамена. Порядок организации и проведения итоговой аттестации в 9 классах регулируется Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11 (12) классов общеобразовательных учреждений РФ.

Выпускникам образовательного учреждения, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается документ государственного образца об уровне образования, заверенный печатью образовательного учреждения.

Лицам, не завершившим среднего (полного) общего образования, не прошедшим государственной (итоговой) аттестации 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 установленного образца об обучении в Учреждении, форма, которой утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.
Результатом данной административной процедуры является получение документа государственного образца об уровне образования, заверенный печатью образовательного учреждения или справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем образовательного  учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем образовательного учреждения или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения Заявителей.

Порядок и периодичность осуществления 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой качеством 

предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за деятельностью образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений Заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации города Пыть-Яха) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению Заявителя.

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

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

Ответственность муниципальных служащих органов администрации города Пыть-Яха за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы, а так же за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение административного регламента

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию города Пыть-Яха, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц учреждения (далее орган, предоставляющий муниципальную услугу) ответственных за предоставление муниципальной услуги в досудебном порядке.

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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющим муниципальную услугу, подаются в Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» либо через региональную информационную систему Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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, или 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, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

5.6. 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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком 
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«Предоставление общего образования» 
Сведения об образовательных  учреждениях месте нахождения, телефонах, графиках работы, 
адресах электронной почты и официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений городского округа город Пыть-Ях, предоставляющих муниципальную услугу 
	Учреждение


	Юридический адрес
	Телефон
	График работы
	адрес электронной почты
	адрес электронного сайта

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 с углубленным изучением отдельных предметов


	628380, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область, 

г.Пыть-Ях, 

2мкр, д. 5а
	42-03-28
42-03-29
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00

	<school.pyt.yah@yandex.ru>


	http://school1.mmc-pytyach.org/


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2


	628380, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 1мкр, д. 14а
	42-15-00

42-12-91
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00

	school2-p-y2008@yandex.ru
	http://school2.mmc-pytyach.org/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4


	628386, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 

3 мкр, д.34а
	42-63-46

42-44-00


	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
	sch_4@list.ru
	http://sch4.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5


	628386, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область, 

г.Пыть-Ях, 

5 мкр, д.5а
2 а мкр, 

ул. Советская, д. 34

	46-50-15
42-29-21
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	<shkola5-pyt@yandex.ru>


	http://shkola5-pyt.ucoz.ru/ 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	628383, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 

мкр. 6 «Пионерный», ул. Магистральная, 57.

	46-92-62
46-92-61
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	<school_06@mail.ru>


	http://school-06.ru/
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги



Начало


                                                            


	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения
	Лицам, не завершившим среднего (полного) общего образования, не прошедшим государственной (итоговой) аттестации 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 установленного образца об обучении в образовательном учреждении, форма которой утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации




Приказ о зачислении в учреждение





освоение получателем муниципальной услуги в полном (или определённом получателем муниципальной услуги) объёме общеобразовательных программ   общего образования





Государственная (итоговая)


аттестация обучающихся
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