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Администрация (исполнительно-распорядительный орган)

муниципального района «Ферзиковский район»
Калужской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09 декабря 2015 года                                                                                         № 462
п. Ферзиково

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего образования» на территории муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области  

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «Об образовании в Российской Федерации», Уставом муниципального района «Ферзиковский район» и Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) по переданным отдельным государственным полномочиям и исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией (исполнительно-распорядительным органом) муниципального района «Ферзиковский район» и её отделами, утверждённым Постановлением администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» от 28 октября 2009 года №562, администрация (исполнительно-распорядительный орган) муниципального района «Ферзиковский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего образования» на территории муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете Ферзиковского района Калужской области «Ферзиковские вести» и размещению в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» aferzik@adm.kaluga.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района «Ферзиковский район» по социальным вопросам А.А.Серякова.
ВРИО Главы администрации

муниципального района

«Ферзиковский район»                                                                        В.Н. Ларин

Приложение

к Постановлению

администрации

(исполнительно-распорядительного органа)

муниципального района

«Ферзиковский район»
от 09 декабря 2015 года № 462
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего образования» на территории муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального образования» на территории муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги - «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего образования» на территории муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области. Код ОКВЭД 80.10.2.
1.3. Разработчик регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования и молодежной администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» (далее по тексту - Отдел образования). 
Муниципальное образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу:

- Муниципальное общеобразовательное учреждение «Виньковская начальная общеобразовательная школа»;

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20ноября 1989 года;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
- Приказ Минобрнауки России от 30августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»
- Приказ Минобрнауки России от 25 декабря 2013 года № 1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»
- Федеральный закон от 19 февраля 1993 года № 4528-1 «О беженцах»
- Федеральный Закон «О правовом положении иностранных граждан в РФ» от 25 июля 2002 года  №115-ФЗ;
- Решение Районного Собрания МО «Ферзиковский район» от 19 декабря 2012 № 143 «Об утверждении Положения об Отделе образования и молодежной политики администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район»
- Правила приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального района «Ферзиковский район», утвержденные приказом Отдела образования и молодежной политики администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» №58/2 от 12 августа 2010 года;
- Положение об организации, учета детей, подлежащих обязательному обучению, утвержденное приказом Отдела образования и молодежной политики администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» №57/1 от 10 августа 2010 года.

1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного начального общего образования.

1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждения с:

- Министерством образования и науки Калужской области;

- администрацией (исполнительно-распорядительным органом) муниципальный район «Ферзиковский район»;

- комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации (исполнительно-распорядительном органе) муниципального района «Ферзиковский район».

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения муниципального общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество руководителей, номера телефонов для справок, адрес электронной почты учреждения, адрес сайта. 
	№
	Наименование МОУ
	ФИО руководителя МОУ


	Адрес
	Телефоны
	e-mail
	Адрес сайта 

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Виньковская начальная общеобразовательная школа»
	Ульянова Татьяна Николаевна
	Калужская обл, Ферзиковский р-н, д.Зудна, ул.Лесная, дом 10 
	8 (484) 37 31-107

8 (484) 37 31-306


	vinkovoschkola@yandex.ru

	http://www.vinkovo40.narod.ru  


2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждением.

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- через интернет-сайты общеобразовательного учреждения.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес:

- Отдела образования и молодежной политики администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район (249800, Калужская область, ул. Карпова, д.22, e-mail ferz-obr@kaluga.ru,, т. - 848 43731848 (заведующая), 8 48 43731662 (специалисты), факс – 8484 3731296),
2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.
2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками муниципального общеобразовательного учреждения при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

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

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

2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.
2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте общеобразовательного учреждения в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальном общеобразовательном учреждении. Информационные стенды в общеобразовательном учреждении, предоставляющем услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги на месте и содержат следующую обязательную информацию:

- наименование и адрес общеобразовательного учреждения, в т.ч. адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, сотрудников школы;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в школу;

- образец заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение (приложение 1).

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

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

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

2.1.14. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное общеобразовательное учреждение следующие документы:

1) прием в 1-е классы: 

- заявление родителей (законных представителей); 

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении;

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в общеобразовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.2. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приема гражданина у сотрудника общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

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

2.2.5. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

2.2.6. При переходе учащегося из одного общеобразовательного учреждения в другое родители обязаны предоставить справку о выбытии из общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указано название общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося).

2.3. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение является заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних (приложение 1).

2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года.
2.3.2. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется министерством образования и науки Калужской области только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

2.3.3. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.3.4. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым общеобразовательным учреждением по согласованию с Отделом образования и молодежной политики администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район».

2.4.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02, СанПиН 2.4.5.2409-08).

2.4.3. Количество обучающихся не должно превышать норматива в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.4.4. Учебные помещения включают рабочую зону (размещение 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.

2.4.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.4.6. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов трехрядная.

2.4.7. 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 обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.4.8. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, отдельные раздевальные для мальчиков и девочек.

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

2.4.10. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствии с СанПиН 2.4.2.1178-02.

2.4.13. Общеобразовательное учреждение обязано организовать горячие обеды.

2.4.14. Для обеспечения учащихся здоровым питанием общеобразовательное учреждение формирует примерное меню на период не менее двух недель (10-14 дней).  

2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур.

3.2. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение.
3.2.1. Директором общеобразовательного учреждения или лицом его заменяющим производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.1.14 настоящего регламента).

3.2.2. В ходе приема документов от граждан директор общеобразовательного учреждения или лицо его заменяющее осуществляет проверку представленных документов.
3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится на заседании приемной комиссии общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4. Решение о приеме в общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Прием учащихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1-й класс не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

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

3.4.2. На каждого гражданина, принятого в общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное общеобразовательное учреждение.

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

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

3.8. Общеобразовательное учреждение самостоятельно в выборе формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.9. Режим работы общеобразовательного учреждения, длительность пребывания в нем обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы общеобразовательных учреждений.

3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего образования» на территории муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

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

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги по обеспечению гражданам муниципального района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистами Отдела образования.
4.4. При проведении мероприятия по контролю у общеобразовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- личные дела учащихся;

-документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся;

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

- документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа заведующей Отделом образования.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего образования доводятся до учреждений в письменной форме.

4.7. Ответственность возлагается на должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Образец заявления

Директору                                                                               _____________________________________

(наименование МОУ)

                                             __________________________________________

__________________________________________

(ФИО (полностью) родителя (законного представителя)

___________________________________________(домашний адрес (фактический и место регистрации), телефон)

______________________________________________________________________________________

  ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего (ю) сына (дочь)  
__________________________________________________________________
в____________класс________________________________________________________
_________________________________________________________________________

                                                                   (наименование учреждения)

Изучал(а)____________________________язык

С уставом. лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами ознакомлен(а).                                                    (нужное подчеркнуть)
Представляю: медицинскую карту, копию свидетельства о рождении ребенка, справку о выбытии из общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указано название общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося), 

(нужное подчеркнуть)
Иные документы (указать) ____________________________________________________________

Дата_____________________                                                                      
 Подпись ___________________

Приказ № ____от ______________20_____года    «О зачислении гражданина в учреждение»
Директор школы _______________________(___________________________)

_1296287653

