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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «СМОЛЕНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18.01.13  № 99
Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Реализация начального общего

образования»
В соответствии  с  Постановлением Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области  от 27.04.2010 года  №  994 «Об утверждении реестра муниципальных услуг  и функций, представляемых Администрацией муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области,-

Администрация муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Реализация начального общего образования».
2. Контроль за исполнением возложить на  заместителя Главы Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области по социальным вопросам Лонщакова О.А.
Глава Администрации   

муниципального образования  

«Смоленский район»
Смоленской области                                                                                         О.Ю.Язева
             УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования 

«Смоленский район» 
Смоленской области 

«_____» ____________2013 г.

Административный регламент

Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Реализация начального общего образования»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Реализация начального общего образования» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области от 27.04.2010 № 994 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и функций, представляемых Администрацией муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области»;

1.1.2. Настоящий регламент разработан в целях соблюдения прав граждан на бесплатное общедоступное начальное общее образование, повышения качества и доступности данной муниципальной услуги. 
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1.  Особенностью муниципальной услуги является то, что её получатели не могут самостоятельно выступать в качестве заявителей. К заявителям относятся родители, опекуны, иные законные представители ребенка, лица, действующие от имени законного представителя ребенка (на основании нотариально заверенной доверенности).
1.2.2. Представительство интересов ребёнка родителями осуществляется на основании факта родства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребенка, записями отдела ЗАГС, а в отдельных случаях — свидетельством об установлении отцовства. 

Под свидетельством о рождении здесь и далее понимается один из следующих документов: свидетельство о рождении, выданное органами ЗАГС или консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о рождении, выданное иностранным государством.

Представительство интересов ребенка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами. 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочных телефонах, а также адрес электронной почты и официальный сайт муниципального бюджетного образовательного учреждения,  реализующего основную общеобразовательную программу начального общего образования (далее – МБОУ НОШ), участвующего в предоставлении муниципальной услуги содержатся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
1.3.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Сведения о месте нахождения и графике работы  Комитета по образованию, а также МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.
 Место нахождения  Администрации: 214019, Российская Федерация, Смоленская область, г.Смоленск , проезд М.Конева,  дом  28е, телефон 8(4812)  55-42,58, факс 8 (4812) 55-53-89.

Место нахождения комитета по образованию: 214019, Российская Федерация, Смоленская область, г.Смоленск , проезд М.Конева,  дом  28е, телефон 8(4812) 55-42,58, факс 8 (4812) 55-53-89.

Адрес  Интернет-сайта  Администрации: http://www.smol-ray.ru/

Адрес электронной почты Администрации  в сети Интернет: 

smol_ ray@admin.smolensk.ru
Режим работы  Администрации: понедельник – пятница – с 08.30 до 17.00,  перерыв – с 13.00 до 13.30. Выходные дни: суббота,   воскресенье.

Адрес страницы комитета по образованию  на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области http://www.smol-ray.ru/

Адрес электронной почты комитета по  образованию в сети Интернет: smolrobr@yandex.ru
1.3.3. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в комитет по образованию или МБОУ НОШ. 
Комитет по образованию предоставляет информацию о муниципальной услуге ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.30 до 17.00, с перерывом на обед с  13.00 до 13.30 часов. 

1.3.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, по телефону, письменном обращении, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной и электронной связи.

1.3.5. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

1.3.6. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, о муниципальной услуге рассматриваются с учётом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

1.3.7. На информационных стендах в МБОУ НОШ размещается следующая информация:

- об учреждении;

- о порядке предоставления муниципальной услуги в данном МБОУ НОШ;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- о графике приёма получателей муниципальной услуги (режиме работы учреждения), номерах телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов; 

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

1.3.8. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в комитет по образованию и (или) МБОУ НОШ.

1.3.9. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в устной форме – по телефону или личном приеме;

- в письменной форме – на основании письменного обращения, по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты комитета по образованию и МБОУ НОШ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
 При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование МБОУ НОШ и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. Время консультирования не должно превышать 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.11. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами   для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены: график работы и приёма граждан специалистами Комитета по образованию, МБОУ НОШ, номера телефонов для справок.
1.3.12. Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги




Наименование муниципальной услуги - «Реализация начального общего образования»  (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.  Органом Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги «Реализация начального общего образования», является комитет по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (далее – комитет по образованию).

2.2.2. К муниципальному бюджетному образовательному учреждению,  реализующему основную общеобразовательную программу начального общего образования, которое осуществляет предоставление муниципальной услуги на территории муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области относится начальная общеобразовательная  школа.
2.2.3. При предоставлении услуги МБОУ НОШ в целях осуществления согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с Администрацией муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области по вопросу получения начального общего образования детьми, не достигшими возраста 6 лет шести месяцев.

2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения об окончании четвертого класса МБОУ НОШ, которое оформляется приказом руководителя МБОУ НОШ.

2.3.2.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю личного дела ребёнка для прохождения второй и третьей ступеней общего образования (основное общее и среднее (полное) общее образование).

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  выдается под личную подпись родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо  иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности в бумажном виде.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Нормативный срок предоставления муниципальной услуги – 4 года.
2.4.2. Срок выдачи документов, указанных в п.п. 2.3.2. настоящего Административного регламента, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 рабочих дней после даты издания приказа об окончании 4-го класса МБОУ НОШ.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);
-  Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23 июля 2008 г. № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 г. № 107 «Об утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;
-Постановлением Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области от 27.04.2010 № 994 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и функций, представляемых Администрацией муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области»
- иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) личное заявление родителей (законных представителей);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя) или документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации;

3) свидетельство о рождении ребёнка (для граждан, которые не зарегистрированы по месту жительства или по месту пребывания на территории  Смоленского района, закрепленного за конкретным МБОУ НОШ (далее – закрепленная территория);

4) свидетельство о рождении ребёнка, свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания (для граждан, которые зарегистрированы по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории);

5) копии документа, подтверждающего родство заявителя, документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан, лиц без гражданства не зарегистрированных на закрепленной территории);

6) личное дело обучающегося (при приёме в 1-й класс в течение учебного года или во 2-4 классы).

2.6.2.  Родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьёзных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

Для предоставления муниципальной услуги нет необходимости в предоставлении  документов,  которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

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

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4. настоящего Административного регламента.

2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8.4. Подача документов лицом, не являющимся родителем, или иным законным представителем ребёнка и не имеющим права действовать от имени родителя или иного законного представителя ребенка.

2.8.5. Несоответствие возраста ребёнка возрастной категории, в отношении которой реализуется программа начального общего образования.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

- отсутствие свободных мест в МБОУ НОШ;

- несоответствие возраста ребёнка возрастной категории, в отношении которой реализуется программа начального общего образования.

2.10. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
МБОУ может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. МБОУ НОШ, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Указанные помещения  должны отвечать санитарно-эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности обучающихся в соответствии с СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 189.
2.13.2. Требования к организации питания обучающихся МБОУ НОШ устанавливаются действующими СанПиН 2.4.5.2409-08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования», утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 23 июля 2008 г. № 45.

2.13.3.  Медицинское обслуживание обучающихся в МБОУ НОШ обеспечивается штатным или специально закрепленным медицинским персоналом, для работы которого МБОУ НОШ предоставляет необходимые помещения с соответствующими условиями и который наряду с администрацией и педагогическим составом МБОУ НОШ несёт ответственность за проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение медицинских и санитарно-гигиенических норм, режима питания обучающихся.
2.13.4.  МБОУ НОШ, оказывающее муниципальную услугу, должно иметь акт готовности учреждения к учебному году, заключение органа государственного пожарного надзора, заключение территориального отдела управления Федеральной службы по защите прав потребителей и благополучия человека.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам в МБОУ НОШ должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах МБОУ НОШ в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факса, адрес официального сайта, электронной почты Комитета по образованию, МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы Комитета по образованию, МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу;

- графики личного приёма граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего приём. Место для приёма заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к МБОУ НОШ;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.3 Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной услуги: 
	№п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	Доля родителей, удовлетворенных качеством муниципальной услуги
	100%

	 2.
	Доля правонарушений, совершенных обучающимися (ед.)
	

	3.
	Доля выпускников 4-х классов, переведенных в 5 класс
	100%

	4.
	Доля обучающихся, успевающих на «4» и «5» (по результатам последней аттестации)
	Не менее 
30 %

	5.
	 Доля педагогов, имеющих первую и высшую категории
	Не менее 
50 %

	6.
	Средняя наполняемость классов по сельской школе (чел.)
	Не менее 7

	7.
	Количество жалоб потребителей на качество оказания услуг (ед.)
	


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Схема последовательности действий получателей муниципальной услуги  приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов (форма заявления приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту);

2) рассмотрение обращения заявителя и принятие решения:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о зачислении ребенка в МБОУ НОШ.

3) освоение обучающимися общеобразовательной программы начального общего образования;

4) выдача заявителю соответствующих документов для прохождения основного общего и среднего (полного) общего образования.
3.3. Приём и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в МБОУ НОШ. 
3.3.2. Должностное лицо МБОУ НОШ, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в журнале приёма заявлений;
4) выдает родителям (законным представителям) расписку в получении документов, содержащую информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребёнка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителей, принятых документов.

3.3.4. Приём и регистрация документов осуществляется в день обращения заявителей.

3.3.5. Обязанности должностного лица МБОУ НОШ, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Рассмотрение обращения заявителя

3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя является получение должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий МБОУ НОШ по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия МБОУ НОШ и отсутствуют определенные пунктом 2.8. настоящего Административного регламента основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект приказа о зачислении ребенка в МБОУ НОШ.

При наличии оснований, указанных в п.п. 2.8. и (или) 2.9. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, выдает заявителю письменное уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание руководителем МБОУ НОШ приказа о предоставлении муниципальной услуги (зачислении) или выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 7 рабочих  дней после приема документов.

3.4.6. Обязанности должностного лица МБОУ НОШ, ответственного за рассмотрение документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.5. Освоение обучающимися общеобразовательной программы начального общего образования
3.5.1. Основанием для начала процедуры освоения обучающимися общеобразовательной программы начального общего образования является подписание руководителем МБОУ НОШ приказа о предоставлении муниципальной услуги (зачислении).
3.5.2.  Обучающиеся, освоившие в полном объёме образовательную программу учебного года, переводятся в следующий класс по решению органа управления МБОУ НОШ. 

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

3.5.3. Обучающиеся на ступени начального общего образования, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету, переводятся в следующий класс условно. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего учебного года, МБОУ НОШ обязаны создать условия обучающимся для ликвидации этой задолженности и обеспечить контроль за своевременностью ее ликвидации.

3.5.4. Обучающиеся на ступени начального общего образования, не освоившие образовательной программы учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академической задолженности по одному предмету, по усмотрению родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения с меньшим числом обучающихся на одного педагогического работника МБОУ НОШ или продолжают получать образование в иных формах.

3.5.5. Обучающиеся могут быть отчислены из МБОУ НОШ по заявлению родителей (законных представителей), в связи с переводом в другое общеобразовательное учреждение или переездом в другую местность в соответствии с приказом руководителя МБОУ НОШ.
3.5.6. Продолжительность административной процедуры   - нормативный срок освоения основной общеобразовательной программы начального общего образования - 4 года.
3.5.7. Обязанности педагогов и других должностных лиц МБОУ НОШ, ответственных за освоение обучающимися общеобразовательной программы начального общего образования, должны быть закреплены в их должностных инструкциях.
3.6. Выдача заявителю соответствующих документов для прохождения основного общего и среднего (полного) общего образования
 
3.6.1. Основанием для начала процедуры является подписание руководителем МБОУ НОШ приказа об окончании 4-го класса МБОУ НОШ, поступление личного дела ребенка для выдачи заявителю должностному лицу, ответственному за выдачу документов.
3.6.2. Результатом административной процедуры является выдача под личную подпись родителям (законным представителям), либо иному лицу, на основании соответствующих документов, удостоверяющих личность, личного дела ребенка для прохождения основного общего и среднего (полного) общего образования.
3.6.3. Продолжительность административной процедуры не более 10 дней с даты издания приказа.
3.6.4. Обязанности должностного лица, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Комитет по образованию как орган Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Комитетом по образованию проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы комитета по образованию) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводится в форме документарной и (или) выездной проверки в порядке, установленном федеральным законодательством Российской Федерации.

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

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБОУ НОШ, муниципальными служащими Комитета по образованию, в досудебном (внесудебном) порядке.

Блок-схема последовательности действий получателя муниципальной услуги при обжаловании действий (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих, имевших место в процессе её предоставления, приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах МБОУ НОШ, комитета по образованию; 

2) на официальном сайте Администрации: http://www.smol-ray.ru/ в сети Интернет;

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, комитет по образованию, МБОУ НОШ, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в комитет по образованию.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ НОШ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо 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) МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в МБОУ НОШ, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБОУ НОШ, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ НОШ, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБОУ НОШ, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования « Смоленский район»  Смоленской области

от «_____»  ___________ 2012 г.

Сведения о муниципальном образовательном учреждении муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, участвующем в предоставлении муниципальной услуги 

«Реализация начального общего образования»

	№ п/п
	Название ОУ
	Ф.И.О.

руководителя
	Адрес ОУ, телефон рабочий 
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Лубнянское общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа –детский сад»» Смоленского района Смоленской области.
	Воробьева Людмила Григорьевна
	214505, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Лубня, улица Центральная  дом 3
	lubnya_school@mail.ru
	http://lubnya-school.edusite.ru/


Приложение № 2 

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Смоленский район»  Смоленской области

от «_____»  ___________ 2012 г.

Схема последовательности действий получателей муниципальной услуги 

«Реализация начального общего образования»










Приложение № 3

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Смоленский район»  Смоленской области

от «_____»  ___________ 2012 г.
ФОРМА
заявление 

родителей (законных представителей) о приеме 

в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

(начальная общеобразовательная школа)

Директору ____________________________

                           (наименование учреждения)
 _____________________________________
                    (Фамилия И.О. директора)

_____________________________________     

                              (от кого: Фамилия, имя, отчество)                                                    

Место регистрации (по месту жительства или по месту пребывания)
_____________________________________
 Телефон: ____________________________                                                             

заявление №___
Прошу принять моего ребёнка (сына, дочь)__________________________________________
                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________________
                          (дата и место рождения ребенка, место регистрации по месту жительства или месту пребывания)

в ___________класс Вашей школы.

Окончил(а)____классов школы______________________. 

 С Уставом________________________________________________________________________, 
                                                      (наименование учреждения)

лицензией на  право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(ы).
Даю разрешение на хранение и обработку моих и ребенка персональных данных.

__________________                                                               «____»____________20____года                (подпись)
Приложение № 4
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Смоленский район»  Смоленской области

от «_____»  ___________ 2012 г.

Схема последовательности действий получателя муниципальной услуги «Реализация начального общего образования» при  обжаловании действий (бездействия) и решения должностных лиц,   муниципальных служащих, имевших место в процессе ее предоставления
















Приём и регистрация документов





Выдача заявителю письменного уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





- об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





- о зачислении ребенка в МБОУ НОШ





Рассмотрение обращения заявителей и принятие решения:





Приказ о зачислении ребенка в МБОУ НОШ





Освоение обучающимися общеобразовательной программы начального общего образования





Выдача заявителю соответствующих документов для прохождения основного общего и среднего (полного) общего образования





Порядок обжалования





К сотруднику МБОУ НОШ





В Администрацию МО «Смоленский район» Смоленской области или в комитет по образованию





К руководителю 


МБОУ НОШ








Устра-нение нару-шений





Отказ (использо-вание других способов обжало-вания)





Обращение в суд





Регистрация жалобы 





Регистрация жалобы








Отказ  в удовлетворении требований в случае несоответствия их требованиям действующего законодательства или при установлении факта безосновательности жалобы








Отказ  в удовлетворении требований в случае несоответствия их требованиям действующего законодательства  или при установлении факта безосновательности жалобы








Организация проверки с целью изучения обстоятельств и принятия мер по выявлению и устранению нарушений





Организация служебного расследования по выявлению и устранению нарушений








Поручение руководителю МБОУ НОШ устранить выявленные нарушения 





Дисциплинарное взыскание сотрудникам, признанным ответственными за данные нарушения





Направление на имя заявителя официального письма (не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы) об устранении выявленных фактов нарушений, предпринятых мерах к их устранению.








