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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

16.08.2013                                                                              № 389-п
(в редакции от 21.01.2014 №24-п, от 06.05.2014 №215-п, 
от 04.04.2016 №154-п, от 30.06.2016 № 301-п)
Об  утверждении   административных 

регламентов предоставления муниципальных  услуг 


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных  услуг, оказываемых Отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района согласно приложениям №1-4.


2.Опубликовать настоящее постановление в сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского муниципального района» и разместить на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района.


3.Признать утратившими силу  приложения № 2, № 3, № 5, № 6  к  постановлению администрации Гаврилово-Посадского муниципального района от 19.08.2010 № 353-п  «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций».
         4. Настоящее постановление вступает в силу  с момента  официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального района                                                                 Е.Астафьев
Приложение № 1

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 16.08.2013            № 389-п
(в редакции от 21.01.2014 №24-п, от 06.05.2014 №215-п, 
от 04.04.2016 №154-п, от 30.06.2016 № 301-п)
                                    Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами – родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан (далее - Заявитель), отделом образования Гаврилово-Посадского муниципального района (далее – отдел образования), муниципальным казенным учреждением «Гаврилово-Посадский многофункциональный центр предоставление государственных и муниципальных услуг «Мои документы» (далее – многофункциональный центр) и образовательным учреждением Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области, реализующим программу дошкольного образования (далее – образовательное учреждение), связанные с предоставлением образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению детей в образовательное учреждение (далее -  муниципальная услуга).
(подпункт 1.1.1 изложен в новой редакции постановлением
 от 04.04.2016 №154-п)

1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателем муниципальной услуги являются граждане, являющиеся  родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан (детей), проживающих на территории Российской Федерации.

Преимущественное право  граждан, которое предоставляется при зачислении детей, определяется федеральным и региональным законодательством.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных учреждений, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:

- размещения в помещениях образовательных учреждений на информационных стендах;

- размещения на официальных интернет-сайтах образовательных учреждений; 

- размещения на официальном интернет – сайте отдела образования;

- размещения на официальном интернет - сайте многофункционального центра; 
- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или)  региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области (далее - Порталы);

- проведения консультаций сотрудниками образовательного учреждения, сотрудниками отдела образования и сотрудниками многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
(подпункт 1.3.1 изложен в новой редакции постановлением 
от 04.04.2016 №154-п)
1.3.2. Сведения о местонахождении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

-отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района;

-образовательными учреждениями Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области (Приложение №1 к настоящему Регламенту);

-муниципальным казенным учреждением «Гаврилово-Посадский многофункциональный центр предоставление государственных и муниципальных услуг «Мои документы».
(п.2.2 изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

При личном обращении:

- постановка на учет осуществляется с момента  регистрации заявления на бумажном носителе в отделе образования,  либо в многофункциональном центре;

- зачисление детей в образовательное учреждения осуществляется в срок до 10 рабочих дней после выдачи направления-путевки Заявителю в образовательное учреждение.

При обращении в электронном виде:

- постановка на учет осуществляется в течение 10 дней с момента проверки заявления уполномоченным сотрудником;

- зачисление детей в образовательное учреждения - в срок до 10 рабочих дней после выдачи направления-путевки Заявителю в образовательное учреждение».

(п.2.4 изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:

-искл. постановлением от 06.05.2014 №215-п
-Федеральный Закон РФ «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 (в ред. от 23.07.2013) № 273-ФЗ  

- Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг»;

- Федеральный Закон от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»;

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

-искл. постановлением от 06.05.2014 №215-п

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

- Настоящий административный регламент;

- иные нормативные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При личном обращении для предоставления муниципальной услуги Заявителем предоставляются:

- заявление о постановке на учет в образовательное учреждение по форме Приложения №2 к настоящему регламенту;

· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, и СНИЛС родителя;

· свидетельство о рождении ребенка;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка;

· документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение (при наличии).
2.6.2. В электронном виде для предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- заявление о постановке на учет и заявление  о  зачислении ребенка в образовательное учреждение по формам Приложения №3 к настоящему регламенту;

· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, и СНИЛС родителя;

· свидетельство о рождении ребенка;

        -     медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка;

        -   документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение (при наличии).
Заявление и необходимые документы для получения муниципальной услуги предоставляются Заявителем в электронном виде, заверенные в установленном законодательством порядке.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.6.3. Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- неполные и (или) недостоверные сведения (документы), представленные Заявителем;

- несоответствие возраста ребенка;

- не предоставление Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п. 2.6.1;

- наличие медицинских противопоказаний.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. При личном обращении срок регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.

2.10.2. В электронном виде регистрация обращения осуществляется автоматически.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителя

2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.


2.11.2. Рабочие места специалистов отдела образования, специалистов многофункционального центра (далее – уполномоченный сотрудник), предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети интернет, и оргтехникой.

(подпункт 2.11.2 изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
2.11.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться в необходимых количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.11.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы организаций, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лицах, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.11.5. Доступ Заявителя к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в организацию в соответствии с пропускным режимом).
2.11.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором  предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
(подпункт 2.11.6 добавлен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к месту подачи заявления (доступ в организацию в соответствии с пропускным режимом);

- обеспечение возможности обращения в отдел образования, в многофункциональный центр предоставления государственной и муниципальной услуг по вопросам предоставления услуги по различным каналам связи, в т. ч. в электронном виде.
(подпункт 2.12.1 изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

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

Заявителю может быть отказано в приеме заявления и прилагаемых к нему документов на следующих основаниях:


- поданное заявление не соответствует форме, установленной настоящим регламентом;


- в заявлении отсутствуют (не заполнены) или не читаемы сведения, обязательные к указанию;


- в заявлении указана заведомо ложная информация или информация, не подтверждаемая прилагаемыми документами или противоречащая сведениям, указанным в таких документах;


-не представлен любой из документов, из числа указанных в настоящем разделе административного регламента;


-возраст ребенка, подтвержденный информацией, указанной в заявлении и сведениями, представленными в документах, не соответствует требованиям, предъявляемым к детям, устраиваемым в дошкольные образовательные учреждения.


Отказ в приеме на иных основаниях не допускается.

(п.2.13 введен постановлением от 21.01.2014 №24-п)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(наименование раздела 3 в редакции от 21.01.2014 №24-п)
   
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления для постановки ребенка на учет;
- выдача направления-путевки Заявителю в образовательное учреждение;

- зачисление детей в образовательное учреждение.  

  3.1. Прием и регистрация заявления о постановке ребенка на учет

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя лично в отдел образования либо в многофункциональный центр или его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы. 

Все заявления, не зависимо от формы подачи, регистрируются в журнале регистрации системы (далее - Система) на региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области. Все заявки могут иметь несколько статусов: Зарегистрирована, Отклонена, Поставлена на учет, Выдано направление в дошкольное образовательное учреждение, Зачислен.

Проверить статус заявления Заявитель может, зайдя в личный кабинет на едином портале государственных и муниципальных услуг, либо на региональ -ном портале Департамента образования Ивановской области (уведомление приходит на адрес электронной почты).

Очередность детей в образовательное учреждение формируется с момента регистрации заявления на Порталах».
(п.3.1 изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
3.1.1. При личном обращении:

Уполномоченный сотрудник отдела образования принимает от Заявителя документы, указанные в п. 2.6.1., сверяет сведения, указанные в заявлении, с данными предоставленных документов. Проверяет правильность заполнения заявления (Приложение №2). 

После проверки документов, поданных Заявителем, и  при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7, при Заявителе уполномоченный сотрудник регистрирует заявление в электронном виде и  присваивает заявлению статус «Зарегистрирована» и в течение 5 рабочих  дней меняет статус заявки «Поставлена на учет».
При подаче заявления  при личном обращении  статус заявления можно узнать по телефону, либо уведомление будет выслано на адрес электронной почты Заявителя.

3.1.2. В электронном виде:

3.1.2.1.  Для подачи в электронном виде заявления о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение Заявителю необходимо:

через единый портал государственных и муниципальных услуг:

· пройти авторизацию на Портале;

· выбрать услугу «Подача заявления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, для зачисления ребенка»;

· заполнить форму заявления (Приложение №3).

·  прикрепить отсканированные копии документов.


Через региональный-интернет портал Департамента образования Ивановской области:

 -   перейти на страницу отдела образования;

           - выбрать услугу «Подача заявления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, для зачисления ребенка»;

            -   заполнить форму заявления (Приложение №3).

3.1.2.2. Результатом корректного выполнения Заявителем действий, указанных выше, на едином портале государственных и муниципальных услуг является регистрация заявки на предоставление муниципальной услуги и присвоение заявке статуса «Зарегистрирована». При подаче заявления через единый портал государственных и муниципальных услуг, статус заявки можно отследить в личном кабинете Заявителя.

В течение 5 рабочих дней после поступления заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник отдела образования рассматривает полученную заявку и при отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.7, принимает решение о постановке ребенка на учет в очередь в дошкольное образовательное учреждение.

Статус заявки на Порталах изменяется на «Поставлена на учет».

В противном случае уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на Порталах  на «Отклонена».

3.1.2.3. Через региональный интернет-портал Департамента образования Ивановской области уведомление о статусе заявки приходит на адрес электронной почты Заявителя.

В течение 5 рабочих дней после поступления заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник отдела образования рассматривает полученную заявку, сверяет данные в форме с представленными сканируемыми копиями и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7, принимает решение о постановке ребенка на учет. На адрес электронной почты Заявителю приходит приглашение на консультацию, в котором  указывается дата приема.

Статус заявки на Порталах изменяется на «Поставлена на учет».

В противном случае уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на Порталах  на «Отклонена».

3.2. Выдача направления-путевки Заявителю в образовательное учреждение

При подаче заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник на консультации сверяет оригиналы документов на соответствие документов, поданных в электронном виде.

 На консультации с уполномоченным сотрудником в отделе образования Заявитель определяется с образовательным учреждением и получает направление в детский сад.

Уполномоченный сотрудник присваивает заявке  статус «Выдано направление в дошкольное образовательное учреждение».

При присвоении данного статуса автоматически в личный кабинет образовательного учреждения и на адрес электронной почты Заявителя приходит уведомление о выдачи направления в образовательное учреждение. 

3.3. Зачисление детей в образовательное учреждение

В течение 10 рабочих дней со дня получения направления Заявителю необходимо обратиться в соответствующее  образовательное учреждение для заключения договора на предоставление услуг дошкольного образования.

При неявке родителей несовершеннолетних граждан (детей) в образовательное учреждение без уважительной причины заявка аннулируется.

Заявитель может обратиться в отдел образования.

Образовательное учреждение Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области уведомляет отдел образования о неявке Заявителя.

При обращении Заявителя в образовательное учреждение Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области статус заявки меняется на «Зачислен».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем отдела образования, руководителем многофункционального центра.

(п. 4.2 изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)
4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное  (внесудебное) обжалование действий (бездействия) образовательного учреждения Гаврилово-Посадского района Ивановской области, должностного лица, совершенных в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:

5.2.1. Жалоба подается в отдел образования в письменной форме, на бумажном носителе или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта образовательного учреждения, единого портала государственных или муниципальных услуг или регионального портала;
(п.5.2.1 в редакции от 21.01.2014 №24-п)
5.2.2. Жалоба должна содержать:

- должность, фамилию, имя, отчество лица, действия которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых действиях (бездействиях);

5.2.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено настоящим административным регламентом.

5.3. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.3.,Заявителю в письменной форме, или по его желанию, в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, материалы незамедлительно направляются в соответствующие правоохранительные органы.

Приложение №1

 к административному регламенту

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования»

Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»:

	№
	Полное наименование образовательного учреждения
	Юридический и фактический адрес учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Электронный адрес учреждения

	1.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадский детский сад №1»
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Дзержинского, д.8
(адрес изложен в новой редакции постановлением от 04.04.2016 №154-п)

	Митрофанова     Ирина Юрьевна
	2-14-60
	gpdetsad1@yandex.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадский детский сад № 2»
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Советская, д.61
	Данилушкина

Валентина Васильевна
	2-26-43
	gpdetsad2@yandex.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадский детский сад № 3»
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.5
	Гмырина

Ольга Иеронимовна
	2-11-64
	gpdetsad3@yandex.ru

	4.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Непотяговский детский сад № 4»
	155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово, ул.Садовая, д.2
	Дмитриева

Наталья Константиновна
	29-311
	nepdetsad4@yandex.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Петровский детский сад №5»
	155020, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Петровский, пер.Садовый, д.1
	Предеина

Ольга Владимировна
	25-355
	mbdoupetr5@yandex.ru

	6.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Осановецкий детский сад № 6»
	155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.214-а
	Павлова

Марина Николаевна
	28-144
	osan-detsad@yandex.ru

	7.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Ратницкий детский сад № 7»
	155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое
	Харламова

Нина Дмитриевна
	29-416
	ratdetsad7@yandex.ru

	8.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Шекшовский детский сад № 8»
	155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.16-а
	Прыгунова

Нина Николаевна
	27-161
	shdetsad8@yandex.ru

	9.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бородинская средняя общеобразовательная школа»
	155005, Ивановская область,

Гаврилово-Посадский район, с.Бородино, д.136


	Яковлева

Татьяна

Александровна
	23-458
	school-borodino@yandex.ru

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Петровская средняя общеобразовательная школа»
	155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а
	Мельников

Сергей Алексеевич
	25-552
	petrov-shkola@yandex.ru


Приложение №2

к административному регламенту

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования 
При личном обращении:

                                                        Кому __________________________

От________________________
                                                                                           

                           (ФИО Заявителя)

Заявление о постановке на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

Я, ___________________________________________________________________________,

(ФИО Заявителя)

(паспорт _______ № ____________ выдан: ___________ г. ____________________________________________________________________________, код подразделения____________________________________________________________

СНИЛС Заявителя ____________________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу _____________________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

прошу поставить на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение (наименование муниципального образования), реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, ____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося желаемым для Заявителя)

или _________________________________________________________________________,

или _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющихся приемлемыми для Заявителя)

___________________________________________________________________________

(ФИО ребенка)

родившегося ________________________________________________________________,

(дата рождения ребенка)

проживающего ______________________________________________________________.

(адрес проживания ребенка)

Серия и номер свидетельства о рождении __________________________________________

Желаемая дата зачисления ребенка __________ 20_____ года.

_______________ преимущественное право на зачисление ребенка в дошкольное
(Имею / не имею)     образовательное учреждение на основании:

1. __________________________________________________________________________,

2. __________________________________________________________________________,

3. __________________________________________________________________________.

(наименование документов, подтверждающее преимущественное право)

При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».

О принятых решениях, связанных с зачислением ребенка в дошкольное образовательное учреждение и (или) постановкой на соответствующий учет, прошу уведомлять меня

 по телефону ________________________________________________________,

 сообщением на электронную почту _____________________________________,

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

"___"______________ 20___ г


. _________________ / ________________ /

(Подпись Заявителя)

Приложение №3

к административному регламенту

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования 
       в электронном виде

Кому __________________________

От________________________
                           (ФИО Заявителя)

Заявление о постановке на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

Я, ___________________________________________________________________________,

(ФИО Заявителя)

(паспорт _______ № ____________ выдан: ___________ г. __________________________

____________________________________________, код подразделения ____
проживающий (ая) по адресу __________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

прошу поставить на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение (наименование муниципального образования), реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося желаемым для Заявителя)

или _________________________________________________________________________,

или _________________________________________________________________________

(наименование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющихся приемлемыми для Заявителя)

____________________________________________________________________,

(ФИО ребенка)

родившегося ________________________________________________________________,

(дата рождения ребенка)

проживающего ______________________________________________________________.

(адрес проживания ребенка)

Серия и номер свидетельства о рождении __________________________________________

СНИЛС Заявителя ______________________________________________________________

Желаемая дата зачисления ребенка __________ 20_____ года.

_______________ преимущественное право на зачисление ребенка в дошкольное
(Имею / не имею)     образовательное учреждение на основании:

1. __________________________________________________________________________,

2. __________________________________________________________________________,

3. __________________________________________________________________________.

(наименование документов, подтверждающее преимущественное право)

При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».

О принятых решениях, связанных с зачислением ребенка в дошкольное образовательное учреждение прошу уведомлять меня

 по телефону ________________________________________________________,

 сообщением на электронную почту _____________________________________,

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

К заявлению прикладываю сканированные копии  следующих документов:



- удостоверение личности;



- свидетельство о рождении;



- СНИЛС Заявителя;



- документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение

Приложение №2

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

     от 16.08.2013              № 389-п
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

(в редакции  от 21.01.2014 №24-п, от 06.05.2014 №215-п,
 от 30.06.2016  № 301-п)
1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

 1.1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами–родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан, иностранными гражданами, лицами без гражданства (далее - Заявитель) и общеобразовательным учреждением Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области, реализующим программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – общеобразовательное учреждение), связанные с предоставлением образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение (далее – муниципальная услуга).

1.1.2.Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, иностранные граждане, лица без гражданства.
1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении общеобразовательных учреждений, графиках работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:

- размещения в помещениях общеобразовательных учреждений, на информационных стендах;

- размещения на интернет-сайте общеобразовательных учреждений;

- размещения на официальном интернет – сайте отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  (далее – отдел образования);

- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или) региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области (далее - Порталы);

- проведения консультаций сотрудниками общеобразовательного учреждения.

1.3.2. Сведения о местонахождении общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Зачисление в общеобразовательное учреждение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общеобразовательными учреждениями (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются сотрудники общеобразовательных учреждений (далее - уполномоченный сотрудник).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги Заявителю является зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение осуществляется в течение 7 рабочих дней после регистрации заявления при наличии свободных мест.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:

- Федеральным законом от  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

-Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (в действующей редакции);

-Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе» (в действующей редакции);

-Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении (в действующей редакции)»;

-Приказ Минобрнауки России от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения» (в действующей редакции);

-Закон Ивановской области от 27.05.2005 № 93-ОЗ «Об образовании 
в Ивановской области»;

- иные нормативные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги предоставляется:

2.6.1. При зачислении в первый класс общеобразовательного учреждения:

- заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение по формам согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту;

- оригинал документа, удостоверяющий личность Заявителя;

- оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

- оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории (в случае подачи заявления до 1 августа текущего года)

2.6.2. При зачислении в первый – девятый классы общеобразовательного учреждения в течение учебного года:

- заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению №2 к настоящему регламенту;

- оригинал документа, удостоверяющий личность Заявителя;

- оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

 - оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;

- личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.


2.6.3. При зачислении в десятый – одиннадцатый классы общеобразовательного учреждения:

- заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению №2 к настоящему Регламенту;

- оригинал документа, удостоверяющий личность Заявителя;

- оригинал паспорта или свидетельства о рождении или заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
- оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории (в случае подачи заявления до 1 августа текущего года);

- оригинал документа государственного образца об основном общем образовании.

2.6.4. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал или заверенную в установленном порядке копию документа, документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.5. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие в заявлении сведений, обязательных к указанию;

- указание заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- подача заявления не в установленные сроки.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 


Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;

· искл. постановлением от 06.05.2014 №215-п
· непредставление Заявителем в установленные сроки полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;
· представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений;
- указание Заявителем заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах;

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. При личном обращении срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.2. В электронном виде регистрация заявления осуществляется автоматически.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей

2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

2.11.2. Рабочие места уполномоченных сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети «Интернет» и оргтехникой.

2.11.3. Места ожидания личного приема должны оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.11.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы общеобразовательного учреждения, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.11.5. Доступ Заявителей к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в общеобразовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом).
2.11.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

(подпункт 2.11.6 введен постановлением   от 30.06.2016 № 301-п)

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к месту подачи заявления (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);

обеспечение возможности обращения в образовательное учреждение по различным каналам связи по вопросам предоставления услуги, в т. ч. в электронной форме.

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- подача заявления лицом, не имеющим полномочий на представление интересов ребенка;

- текст письменного (электронного) заявления или копий необходимых документов не поддаются прочтению;

- отсутствие необходимых документов (информации), перечисленных в настоящем разделе  административного регламента;

- выявление фактов исправлений в предоставленных документах.
После устранения причин, явившихся основаниями для отказа в приеме документов, заявитель может подать заявление в соответствии с настоящим административным регламентом.

(в редакции от 21.01.2014 №24-п)
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(наименование раздела 3 в редакции от 21.01.2014 №24-п)
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры :

3.1.1. Прием и регистрация заявления от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в общеобразовательное учреждение или его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы (при приеме в первый класс). При подаче заявления в первый класс все заявления, независимо от способа подачи, поступают в личный кабинет общеобразовательного учреждения на региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области.

Заявки (заявления и приложенные документы), в зависимости от этапа административной процедуры, могут иметь следующие статусы: Зарегистрирована, На рассмотрении, Ожидание, Принята, Отклонена, Аннулирована, Зачислен.

Информирование об изменении статуса заявления осуществляется по электронной почте и (или) по телефону.

При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг, статус заявки можно отследить в личном кабинете Заявителя.
3.2.1. При личном обращении. Уполномоченный сотрудник общеобразовательного учреждения принимает от Заявителя документы, указанные в п. 2.6.1.
После приема документов, поданных Заявителем, уполномоченный сотрудник регистрирует заявление в электронной форме. Заявке автоматически присваивается в Системе статус «Зарегистрирована».

При соответствии заявки требованиям регламента, при наличии свободных мест в образовательном учреждении на дату регистрации заявления, но при отсутствии полного комплекта документов, уполномоченный сотрудник присваивает заявке статус «На рассмотрении». В течение 4 рабочих дней Заявитель должен предоставить в общеобразовательное учреждение недостающие документы.

В случае несоответствия поданной заявки требованиям регламента, а также при соответствии заявки требованиям регламента, но отсутствии свободных мест на дату регистрации заявления, заявка отклоняется уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на «Отклонена».

В случае соответствия заявки требованиям регламента, но отсутствии свободных мест на дату регистрации заявления, по желанию Заявителя заявке может быть присвоен статус «Ожидание», что означает постановку ее на очередь до появления свободных мест.

При соответствии заявки всем требованиям регламента, при наличии всех необходимых документов и при наличии свободных мест в общеобразовательном учреждении на дату регистрации заявления уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня меняет статус заявки на «Принята».

3.2.2. В электронном виде. Для подачи в электронном виде заявления о зачислении в 1 класс общеобразовательного учреждения через Единый портал государственных и муниципальных услуг Заявителю необходимо:
- пройти авторизацию на Портале;

- выбрать услугу «Зачисление в общеобразовательное учреждение»;

- выбрать общеобразовательное учреждение из предлагаемого перечня;

-заполнить и отправить электронную форму заявления (Приложение № 2).

Через региональный интернет-портал Департамента образования Ивановской области:

- перейти на страницу отдела образования;

- перейти на страницу общеобразовательного учреждения;

- выбрать услугу «Зачисление в общеобразовательное учреждение»;

-заполнить и отправить электронную форму заявления (Приложение № 2).

Результатом корректного выполнения Заявителем вышеуказанных действий на Портале является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и присвоение заявке статуса «Зарегистрирована».
Уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня после регистрации заявления проверяет заявку на соответствие требованиям регламента.

В случае несоответствия поданной заявки требованиям регламента, а также при соответствии заявки требованиям регламента, но отсутствии свободных мест на дату регистрации заявления, заявка отклоняется уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на «Отклонена».

В случае соответствия заявки требованиям регламента, но отсутствии свободных мест на дату регистрации заявления, по желанию Заявителя заявке может быть присвоен статус «Ожидание», что означает постановку ее на очередь до появления свободных мест.

В случае соответствия поданной заявки требованиям регламента и при наличии свободных мест в образовательном учреждении на дату регистрации заявления, заявке присваивается статус «На рассмотрении». При присвоении данного статуса Заявителю необходимо обратиться в образовательное учреждение с полным комплектом документов в течение 4 рабочих дней. Если Заявитель обратился в образовательное учреждение в установленные сроки, статус заявки меняется на «Принята». 

3.2.3. Система проверяет все заявления по данным свидетельства о рождении. Если получатель муниципальной услуги уже зачислен в другое общеобразовательное учреждение, заявке присваивается статус «На рассмотрении», статус «Принята» будет недоступен до момента аннулирования аналогичной заявки в другом общеобразовательном учреждении. 

Для продолжения процедуры зачисления необходимо подать заявление об отчислении из ранее выбранного общеобразовательного учреждения. 

При обращении Заявителя в общеобразовательное учреждение с заявлением об отчислении статус заявки меняется на «Аннулирована». 

При окончании периода подачи заявлений все заявки принимают статус «Аннулирована».

3.3. Зачисление ребенка в образовательное учреждение

Образовательное учреждение в течение 2 рабочих дней после присвоения заявке статуса «Принята» оформляет приказ о зачислении.

После издания приказа уполномоченный сотрудник меняет статус заявки на Портале на «Зачислен».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги


4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.


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


4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное  (внесудебное) обжалование действий (бездействия) общеобразовательного учреждения, должностного лица, совершенных в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:

5.3. Жалоба подается директору общеобразовательного учреждения в письменной форме на бумажном носителе, или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта образовательного учреждения.
(п.5.3. в редакции от 21.01.2014 №24-п)
5.4. Жалоба должна содержать:

- должность, фамилию, имя, отчество лица, действия которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых действиях (бездействиях);

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

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено настоящим административным регламентом.

5.6. Жалоба, поступившая директору общеобразовательного учреждения, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы директор общеобразовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6., Заявителю в письменной форме, или по его желанию, в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, директор общеобразовательного учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие правоохранительные органы.

Приложение № 1
к  административному регламенту предоставления    
 муниципальной услуги «Зачисление в 

общеобразовательное учреждение»

Информация об образовательных учреждениях

	№

п/п
	Наименование 

образовательного учреждения, юридический адрес 

в соответствии с уставом
	Электронный адрес  (официальный сайт)
	Почтовый адрес

и телефон

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа № 1»
	posadschool@yandex.ru
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.23

2-16-64

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа № 2»
	posad2school@yandex.ru
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Советская, д.20

2-11-02

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бережецкая средняя общеобразовательная школа»
	beregok-school@yandex.ru
	155011, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бережок. д.174

28-256

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бородинская средняя общеобразовательная школа»
	school-borodino@yandex.ru
	155005, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бородино, д.136

23-458

	5.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Осановецкая средняя общеобразовательная школа»
	osanovez-school@yandex.ru
	155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.57-а

28-123

	6.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Петровская средняя общеобразовательная школа»
	petrov-shkola@yandex.ru
	155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а

25-466, 

25-552

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Непотяговская основная общеобразовательная школа»
	nepotyagovo@yandex.ru
	155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово,

  ул.Старая, д.22А

29-393

	8.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Новосёлковская основная общеобразовательная школа»
	novoselka-school@yandex.ru
	155010, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Новосёлка, ул.Центральная, д.44                     23-321

	9.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Шекшовская основная общеобразовательная школа»
	shekshovo-school@yandex.ru
	155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.7

277-166

	10.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Ратницкая основная общеобразовательная школа»
	ratnitsk@yandex.ru
	155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое

29-441


Приложение №2 

к  административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги
 «Зачисление в общеобразовательное учреждение»
в редакции постановления от 06.05.2014 №215-п

______________________________________

(Должность и ФИО руководителя (наименование 

организации, предоставляющей 

муниципальную услугу)

от _____________________________________

                                                                                           (ФИО заявителя)

Заявление о зачислении ребенка 

в общеобразовательное учреждение

Я, __________________________________________________________________,

                                                          (ФИО заявителя)

зарегистрированный(ая) по адресу _______________________________________,

                                                              (индекс, город, улица, дом, квартира)

прошу принять моего(ю) сына (дочь) _____________________________________

                                                                                      (ФИО ребенка)

в ______ класс _______________________________________________________,

                           (наименование образовательного учреждения)

родившегося _________________________________________________________,

                                         (дата и место рождения ребенка)

зарегистрированного__________________________________________________, 

                                                             (адрес проживания ребенка)

Серия и номер свидетельства о рождении _________________________________.

ФИО матери ________________________________________________________

Телефон, e-mail ______________________________________________________

ФИО отца __________________________________________________________

Телефон, e-mail _____________________________________________________

Какое дошкольное учреждение посещал ребенок __________________________.

В соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012 №273 ФЗ ОЗНАКОМЛЕНЫ: с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами учреждения и другими документами регламентирующими организацию и осуществление  образовательной деятельности права и обязанности обучающихся.

Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения. При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций.

О принятом решении, связанном с зачислением ребенка в образовательное учреждение, прошу уведомлять меня

• по телефону ________________________________________________,

• сообщением на электронную почту _____________________________,

Перечень прилагаемых документов: 

                                                          "___"______________ 20___ г.

Статусы заявки:

Приложение №3

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 16.08.2013            № 389-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

(в редакции от 21.01.2014 №24-п, от 30.06.2016 № 301-п)
1.Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами–учащимися, родителями (законными представителями)  (далее -Заявитель) несовершеннолетних граждан и образовательным учреждением Гаврилово-Посадского муниципального района, реализующим программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – образовательное учреждение), связанные с предоставлением образовательным учреждением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося по ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок информирования предоставления муниципальной услуги стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателем муниципальной услуги может быть физическое лицо -  учащийся, и (или) его родитель (законный представитель).
1.3.  Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных учреждений, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:

- размещения в помещениях образовательных учреждений, на информационных стендах;

- размещения на интернет-сайтах образовательных учреждений; 

- размещения на едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Порталы);

- размещения на региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области;
- проведения консультаций сотрудниками образовательных учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

1.3.2. Сведения о местонахождении образовательных учреждений представлены в Приложении №1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно образовательными учреждениями (Приложение №1).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

При личном обращении ознакомление учащегося, родителя (законного представителя) со школьной документацией по текущей успеваемости учащегося или мотивированный отказ в предоставлении информации.

При обращении в электронной форме через Порталы результатом предоставления услуги является предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника или мотивированный отказ в предоставлении услуги (Приложение №2 к настоящему регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 30 мин.

При обращении в электронной форме через Порталы – муниципальная услуга предоставляется автоматически.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом  от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральным законом  от 27.07.2006 №152 «О персональных данных»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»; 

- Федеральным законом от  29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

- Настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги при личном обращении

2.6.1. Для получения муниципальной услуги лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, может запросить:

- документ, удостоверяющий личность;

-документ, подтверждающий статус родителя (законного представителя).

2.6.2. Требовать от Заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении является непредставление Заявителем документов,  указанных в п. 2.6.1.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в электронной форме являются:

- неправильное заполнение формы запроса;

-отсутствие СНИЛС (далее - страховой номер индивидуального лицевого счета) ребенка в базе образовательного учреждения.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. При личном обращении регистрация не производится.

2.10.2. В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном или письменном обращении заявителей

2.11.1. Прием Заявителя осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

2.11.2. Рабочие места для лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети интернет, и оргтехникой.

2.11.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для Заявителя и оборудоваться  необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями.

2.11.4. Доступ Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги должен быть беспрепятственным (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом).
«2.11.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

 ( подпункт 2.11.5 введен постановлением от 30.06.2016 № 301-п)

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями оценки доступности  муниципальной услуги являются:

обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);

обеспечение возможности обращения в образовательное учреждение по различным каналам связи, в т. ч. в электронной форме.

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

При личном обращении:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

2.12.3. Ответственность за полноту информации предоставляемой в форме электронного дневника, несет образовательное учреждение.

2.13. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
(п.2.13.введен постановлением от 21.01.2014 №24-п)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(наименование раздела 3 в редакции от 21.01.2014 №24-п)
Предоставление муниципальной услуги включает  в себя следующие административные процедуры :

· прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· предоставление информации о текущей успеваемости учащихся в форме электронного дневника или устно (письменно) на основе  дневника и журнала.

3.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в образовательное учреждение, а также его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы.

При личном обращении:

Заявитель в устной форме обращается к должностному лицу, ответственному за предоставлению муниципальной услуги;

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано проверить документы, представленные Заявителем в соответствии с п. 2.6.1. Регистрация заявления при личном обращении не осуществляется.
В электронной форме при получении муниципальной услуги через Порталы Заявитель:

- проходит  авторизацию на Портале;

- заполняет форму запроса (Приложение №3).

При получении муниципальной услуги через региональный интернет- портал Департамента образования Ивановской области Заявитель вводит идентификатор и пароль учащегося.

Ответственным за назначение идентификаторов и паролей учащихся является образовательное учреждение.

В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.

3.2. Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся
При личном обращении:

информирование и консультирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги производится  должностным лицом образовательного учреждения на личном приеме Заявителя.
При отсутствии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанным в п. 2.6.1. или несоответствия их установленным требованиям, Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет в течение 30 мин. запрошенную информацию в случае необходимости для подготовки ответа привлекает других педагогических работников. 

В электронной форме при обращении через Порталы:
Заявителю требуется ввести СНИЛС ребенка и указать период запрашиваемой информации.

При правильной заполненной форме запроса предоставляется информация о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника за указанный период.

При неправильном заполнении формы запроса или отсутствии СНИЛС ребенка в базе образовательного учреждения выводится уведомление с указанием причины о невозможности предоставления данной услуги (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

При отсутствии в базе образовательного учреждения СНИЛС учащегося необходимо обратится в образовательное учреждение.

При обращении через региональный интернет-портал Департамента образования Ивановской области после введения идентификатора и пароля  предоставляется доступ к электронному дневнику учащегося.

Результатом оказания услуги является предоставление в автоматическом режиме на Порталах информация о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника за указанный период.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором образовательного учреждения.

5.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  муниципального образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное  (внесудебное) обжалование действий (бездействия) образовательного учреждения, должностного лица, совершенных в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:

5.3. Жалоба подается директору образовательного учреждения в письменной форме на бумажном носителе.
(в редакции от 21.01.2014 №24-п)
5.4. Жалоба должна содержать:

- должность, фамилию, имя, отчество лица, действия которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых действиях (бездействиях);

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено настоящим административным регламентом.

5.6. Жалоба, поступившая руководителю образовательного учреждения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу и направляет заявление для организации работы по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4.,заявителю в письменной форме, или по его желанию, в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель образовательного учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие правоохранительные органы.

Приложение № 1 

к  административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости»

Перечень образовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Телефон

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа № 1»
	155000, Ивановская область,г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.23


	2-16-64

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа № 2»
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, л.Советская, д.20


	2-11-02

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бережецкая средняя общеобразовательная школа»
	155011, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бережок. д.174
	28-526

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бородинская средняя общеобразовательная школа»
	155005, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бородино, д.136
	23-458

	5.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Осановецкая средняя общеобразовательная школа»
	155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.57-а
	28-123

	6.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Петровская средняя общеобразовательная школа»
	155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а
	25-466

25-552

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Непотяговская основная общеобразовательная школа»
	155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово, ул.Старая, д.22А
	29-393

	8.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Новосёлковская основная общеобразовательная школа»
	155010, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Новосёлка, ул.Центральная, д.44


	23-321

	9.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Шекшовская основная общеобразовательная школа»
	155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.7
	27-166

	10.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Ратницкая основная общеобразовательная школа»
	155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое
	29-441


Приложение № 2 

административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости»

Уведомление о невозможности предоставления информации о текущей успеваемости учащегося  в форме электронного дневника

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о невозможности предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника Вашего ребенка. 
Введенный СНИЛС учащегося отсутствует в базе данных образовательного учреждения или указан неверно. 

Приложение № 3 

к  административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости»

Директору образовательного учреждения

ЗАПРОС

о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости моего ребенка 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


,

(СНИЛС ребенка)

в форме электронного дневника за период с ________________ по _________________.

	


Даю согласие для обработки персональных данных моего ребенка.
Приложение №4

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от  16.08.2013            № 389-п
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
(в редакции от 21.01.2014 №24-п, от 30.06.2016 № 301-п)
1. Общие положения

      1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическим лицом– (далее − Заявитель) и образовательным учреждением Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области, реализующим программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – образовательное учреждение), связанные с предоставлением образовательным учреждением муниципальной услуги  по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица.

1.3.  Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных учреждений, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется в виде:

- размещения в помещениях образовательных учреждений, на информационных стендах;

- размещения на интернет-сайте муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования; 

-  размещения на едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Порталы);

- проведения консультаций сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, ответственными за информирование.

1.3.2. Сведения о местонахождении муниципальных образовательных учреждений представлены в Приложении №1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.2. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга).

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно образовательными учреждениями Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

При личном  обращении предоставление Заявителю доступа к запрошенной информации в бумажном или электронном виде.
При обращении в электронной форме через Порталы предоставление Заявителю  информации осуществляется путем автоматического перехода на интернет-сайт образовательного учреждения, где данная информация размещена в открытом доступе.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

При личном  обращении срок предоставления муниципальной услуги - в течение 30 мин.

При обращении в электронной форме через Порталы - муниципальная услуга предоставляется автоматически.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»; 

- Федеральным законом от  29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

- Настоящим административным регламентом.

2.7.  Перечень документов, предоставляемых заявителем, для получения муниципальной услуги

2.7.1.
При личном обращении для допуска на территорию образовательного учреждения лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вправе запросить у Заявителя документ удостоверяющий личность (в соответствии с требованиями пропускного режима).

2.7.2.Требовать от Заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
(п.2.8.1. введен постановлением от 21.01.2014 324-п)
2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.
При личном обращении регистрация не производится.

2.11.2.
В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

При личном обращении:

2.12.1. Прием Заявителя осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

2.12.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети интернет, и оргтехникой.

2.12.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для Заявителя и оборудоваться  необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями.

2.12.4. Доступ Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги должен быть беспрепятственным (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом).
2.11.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

(подпункт 2.11.5 введен постановлением от 30.06.2016 №  301-п)
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями оценки доступности  муниципальной услуги являются:

обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);

обеспечение возможности обращения в образовательное учреждение по различным каналам связи, в т. ч. в электронной форме.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги;

полнота предоставления услуги.

2.13.3.Ответственность за полноту предоставляемой информации несет общеобразовательное учреждение.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(наименование раздела 3 в редакции от 21.01.2014 №24-п)
Предоставление муниципальной услуги включает  в себя следующие административные процедуры :

- прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-подготовка и предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.1. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в образовательное учреждение, а также его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы по форме, определенной  в Приложение № 2 к данному регламенту.

3.1.2.
При личном обращении:

Заявитель в устной форме обращается к должностному лицу, ответственному за предоставлению муниципальной услуги;

регистрация заявления при личном обращении не осуществляется.

При обращении в электронной форме:

при получении муниципальной услуги через Порталы Заявитель:

- проходит  авторизацию на Порталах;

- заполняет форму запроса (Приложение №2).

При получении муниципальной услуги через региональный интернет - портал Департамента образования Ивановской области Заявитель заполняет форму запроса (Приложение №2).

В электронной форме регистрация обращения осуществляется автоматически.

3.2. Подготовка и предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

3.2.1.При личном обращении:
информирование и консультирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги производится  должностным лицом образовательного учреждения на личном приеме Заявителя.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет в течение 30 мин. запрошенную информацию в случае необходимости для подготовки ответа привлекает других педагогических работников. 

3.2.2.  При обращении в электронной форме.
Предоставление информации осуществляется путем автоматического перехода на интернет-сайт образовательного учреждения, где данная информация размещена в открытом доступе.

4. Контроль исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором общеобразовательного учреждения.

4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  муниципального образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное  (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципального образовательного учреждения, должностного лица, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:

5.3. Жалоба подается директору общеобразовательного учреждения в письменной форме на бумажном носителе.
(п.5.3.в редакции от 21.01.2014 324-п)

5.4. Жалоба должна содержать:

- должность, фамилию, имя, отчество лица, действия которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых действиях (бездействиях);

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения срока и полноты предоставления муниципальной услуги. 

5.6.Жалоба, поступившая директору образовательного учреждения подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы директор образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу и направляет заявление для организации работы по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6., заявителю в письменной форме, или по его желанию, в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, директор образовательного учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие правоохранительные органы.
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Перечень образовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Телефон

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа № 1»
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.23


	2-16-64

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа № 2»
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, л.Советская, д.20


	2-11-02

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бережецкая средняя общеобразовательная школа»
	155011, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бережок. д.174
	28-526

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бородинская средняя общеобразовательная школа»
	155005, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бородино, д.136
	23-458

	5.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Осановецкая средняя общеобразовательная школа»
	155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.57-а
	28-123

	6.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Петровская средняя общеобразовательная школа»
	155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а
	25-466

25-552

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Непотяговская основная общеобразовательная школа»
	155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово, ул.Старая, д.22А
	29-393

	8.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Новосёлковская основная общеобразовательная школа»
	155010, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Новосёлка, ул.Центральная, д.44


	23-321

	9.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Шекшовская основная общеобразовательная школа»
	155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.7
	27-166

	10.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Ратницкая основная общеобразовательная школа»
	155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое
	29-441
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Директору образовательного учреждения

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

Прошу предоставить информацию о 


- образовательных программах;


- учебном плане;


- рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);


- годовом календарном учебном графике.

