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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21.06.2012                                                                   № 875
Об утверждении административных регламентов
 предоставления  муниципальных  услуг управлением 

образования администрации Гороховецкого района

Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Гороховецкого района от 03.12.2010 № 1428 «О Порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Гороховецком районе», от 02.11.2011 № 740 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам, на территории муниципального образования Гороховецкий район» администрация Гороховецкого района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административные регламенты предоставления управлением образования администрации Гороховецкого района следующих муниципальных услуг:

1.1. «Зачисление в образовательное учреждение» (приложение №1);

1.2. «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (приложение №2);

    1.3. «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение №3);

1.4. «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Гороховецкого района» (приложение №4);

1.5. «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение №5).

1.6. « Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъекта Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (приложение №6).

1.7. «Предоставление информации о реализации в общеобразовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (приложение №7).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия, подлежит размещению на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет и опубликованию в районной газете «Новая жизнь».

Глава администрации района                                                                   А.А. Завьялов
Завизировано:

Зам. главы администрации района,

управделами                                                                                               Т.П. Никитина
И.о. зав. юридическим отделом                                                                Л.А. Хорунжая
Начальник управления образования                                                            Е.Ф.Родькина

Файл сдан:                        





               С.В. Плихина

Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю                             _______________________

                                                                                                                                                  (подпись исполнителя)

Название файла: _пост.

Исполнитель _____________ М.В.Гаврилова, зав.отделом общего образования  управления образования, 2-12-91
                            (подпись)

Разослать:

1. Управление образования – 2 экз.

2. Администрация  – 1 экз.

                                                        Приложение №1
                                                к постановлению администрации района 

                                                      от __________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение».

  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о зачислении  в образовательное учреждение,  определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
· Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

· Федеральным законом от 27.07.2006  № 149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 24.07.1998  № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528 – 1 «О беженцах»;
· Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;
· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666; 
· Типовым положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства  Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;

· иными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами Гороховецкого района.
1.3. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

общедоступности;

достоверности;

актуальности.

1.4. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Гороховецкого района. 

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными образовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного  образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения). (Приложение № 1 к административному регламенту).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в Учреждениях.

1.7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждений.

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги представляется:

- управлением образования администрации Гороховецкого района:

адрес местонахождения: ул. Советская, д. 17, г. Гороховец, Владимирская область, 601480, 

контактные телефоны: 8 (49233) 2-10-86 

часы работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00;

адрес электронной почты: gorohobrazovanie@mail.ru
- непосредственно в Учреждениях;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах

массовой информации, размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.1.2. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.4. Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами управления образования администрации Гороховецкого района, а также Учреждениями при обращении родителей (законных представителей) за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

2.1.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке Учреждением  при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). 

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  управлением образования администрации Гороховецкого района.

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

порядок предоставления муниципальной услуги;

сроки исполнения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.3. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.3.1. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является родитель (законный представитель).

2.3.2. Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Учреждение. Допускается обращение через представителя (доверенное лицо) с надлежаще оформленными полномочиями.

2.4. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: 

заявление родителей (законных представителей);

свидетельство о рождении ребенка;

паспорт родителя (законного представителя);

медицинское заключение ребенка

Муниципальная услуга осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей).  (Приложение № 2 к административному регламенту). 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – в день обращения родителя (законного представителя) в Учреждение с заявлением о зачислении в образовательное учреждение  (Приложение № 2 к административному регламенту).

2.6. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.7. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению родителей (законных представителей).

2.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в Учреждение ребенка либо решение об отказе в зачислении в Учреждение.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.2.1.Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в часы приема, определенные Учреждением) для подачи заявления о зачислении в Учреждение.

3.2.2. Прием заявления осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.

3.2.3. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал 

Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Управление образования администрации Гороховецкого района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждения положений административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Гороховецкого района)  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками,  и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, структурного подразделения.
5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее — Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Гороховецкого района  или непосредственно к главе администрации района. 

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении (отказе) требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.    Письменный     ответ,     содержащий    результаты   рассмотрения 

обращения, направляется Заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

                                                                          Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 

адресах Интернет-сайтов и электронной почты 

общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты/Интернет сайта

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 64
	2-21-83
	Бабкина 

Елена Вячеславовна
	scol2011@rambler.ru
http://www.gorohscol1.ucoz.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец,

ул. Революции,

д.1
	2-14-72
	Романова 

Елена Георгиевна
	grhschool3@yandex.ru
http://grhschool3.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Великово, 

ул. Школьная, 

д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Галицкая средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Школьная, 

д. 1
	51-5-42
	Яковлева Ольга Анатольевна
	galickaja@mail.ru
www.galschkola.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Пролетарский, 

ул. Школьная, 

д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.narod.ru/

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фоминская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

с.Фоминки, 

ул. Ленина, 

д. 2
	45-2-33
	Анисимова Нина Федоровна
	moufominki@yandex.ru
http://s1.fominki.vo.fcior.edu.ru/index.php

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Чулково, 


	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Арефинская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Арефино, 

ул. Центральная, 

д. 2
	51-2-95
	Смирнова Татьяна Яковлевна
	arefinoschkola@yandex.rr
http://www.proshkolu.ru/org/100-990/



	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Быкасовская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Быкасово, 

ул. Центральная 


	45-8-41
	Лукоянова Татьяна Александровна
	moubikasovo1@mail.ru
http://moubikasovo.fo.ru/

	10.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №3 «Ромашка» 
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 42
	2-27-07
	Малинова Светлана Валентиновна
	

	11.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей детский сад №4 «Алёнушка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 23
	2-27-69
	Вагина Алла Викторовна
	

	12.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №5 «Радуга» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 21
	2-11-41
	Белянина Ирина Викторовна
	gorohdetskijsad.raduga5@yandex.ru

	13.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №8 «Ласточка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 28
	2-29-81
	Гребнова Наталья Петровна
	

	14.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №9 «Солнышко» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 7
	2-17-08
	Корзунова Ольга Вячеславовна
	

	15.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 п.Галицы 
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Гагарина, 

д. 2
	51-5-34
	Рыбакова Инна Владимировна
	

	16.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №13 с. Фоминки  
	Гороховецкий район,

с. Фоминки, 

ул. Парковая, 

д. 20
	45-1-67
	Мойкина Татьяна Владимировна
	

	17.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества «Росинка» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 15
	2-35-98
	Вульфович Ирина Анатольевна
	cdtrosinka@yandex.ru



                                                                  Приложение № 2

к административному регламенту 

Заявление
родителей (законных представителей) для зачисления 

в образовательное учреждение
Директору  _______________________________

  (наименование учреждения)                                  ________________________________                                 

                                       ________________________________

                     (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _______________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город _______________________________

Улица _________________________________

Дом ___________ кв. _____________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № __________
Выдан _________________________
_________________________________
Заявление
Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ________________________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

в ___________________ (класс, группу, студию, кружок).

В случае принятия решения об отказе в зачислении прошу проинформировать меня (по электронной почте, по почте, при личном обращении).

С Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен(а)                                                                                                                    __________________(подпись)                                                                                                                                                                                                                                    "_" ___________20__ г

                                                                        Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по зачислению в образовательное учреждение




аявление родителей (законных представителей)







                                                        Приложение №2

                                                к постановлению администрации района 

                                                      от __________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга)

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

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

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;
· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666; 
· Типовым положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства  Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;

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

· иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

1.3. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

общедоступности;

достоверности;

актуальности.
1.4. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Гороховецкого района.

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения). (Приложение № 1 к административному регламенту).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в Учреждениях.

1.7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги представляется:

- управлением образования администрации Гороховецкого района:

адрес местонахождения: ул. Советская, д. 17, г. Гороховец, Владимирская область, 601480, 

контактные телефоны: 8 (49233) 2-10-86 

часы работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00;

адрес электронной почты: gorohobrazovanie@mail.ru
- непосредственно в Учреждениях;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационном стенде; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.1.2. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.3. Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами управления образования администрации Гороховецкого района, а также Учреждениями при обращении родителей (законных представителей) за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

2.1.4. Письменные разъяснения даются в установленном порядке Учреждением  при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). 

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  управлением образования администрации Гороховецкого района.

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

порядок предоставления муниципальной услуги;

сроки исполнения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.3. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.3.1. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является родитель (законный представитель).

2.3.2. Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Учреждение. Допускается обращение через представителя (доверенное лицо) с надлежаще оформленными полномочиями.

2.4. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: 

Муниципальная услуга осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей).  (Приложение № 2 к административному регламенту). 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.5.2. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.6. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.2.1.Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в часы приема, определенные Учреждением) для подачи заявления о предоставлении информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.2.2. Прием заявления осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.

3.2.3. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Управление образования администрации Гороховецкого района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждения положений административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Гороховецкого района)  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками,  и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, структурного подразделения.

5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Гороховецкого района  или непосредственно к главе района. 

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.    Письменный     ответ,     содержащий    результаты   рассмотрения 

обращения, направляется Заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

                                                                           Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 

адресах Интернет-сайтов и электронной почты 

общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 64
	2-21-83
	Бабкина 

Елена Вячеславовна
	scol2011@rambler.ru
http://www.gorohscol1.ucoz.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец,

ул. Революции,

д.1
	2-14-72
	Романова 

Елена Георгиевна
	grhschool3@yandex.ru
http://grhschool3.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Великово, 

ул. Школьная, 

д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Галицкая средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Школьная, 

д. 1
	51-5-42
	Яковлева Ольга Анатольевна
	galickaja@mail.ru
www.galschkola.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Пролетарский, 

ул. Школьная, 

д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.narod.ru/

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фоминская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

с.Фоминки, 

ул. Ленина, 

д. 2
	45-2-33
	Анисимова Нина Федоровна
	moufominki@yandex.ru
http://s1.fominki.vo.fcior.edu.ru/index.php

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Чулково, 


	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Арефинская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Арефино, 

ул. Центральная, 

д. 2
	51-2-95
	Смирнова Татьяна Яковлевна
	arefinoschkola@yandex.rr
http://www.proshkolu.ru/org/100-990/



	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Быкасовская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Быкасово, 

ул. Центральная 


	45-8-41
	Лукоянова Татьяна Александровна
	moubikasovo1@mail.ru
http://moubikasovo.fo.ru/

	10.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №3 «Ромашка» 
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 42
	2-27-07
	Малинова Светлана Валентиновна
	

	11.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей детский сад №4 «Алёнушка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 23
	2-27-69
	Вагина Алла Викторовна
	

	12.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №5 «Радуга» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 21
	2-11-41
	Белянина Ирина Викторовна
	gorohdetskijsad.raduga5@yandex.ru

	13.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №8 «Ласточка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 28
	2-29-81
	Гребнова Наталья Петровна
	

	14.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №9 «Солнышко» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 7
	2-17-08
	Корзунова Ольга Вячеславовна
	

	15.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 п.Галицы 
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Гагарина, 

д. 2
	51-5-34
	Рыбакова Инна Владимировна
	

	16.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №13 с. Фоминки  
	Гороховецкий район,

с. Фоминки, 

ул. Парковая, 

д. 20
	45-1-67
	Мойкина Татьяна Владимировна
	

	17.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества «Росинка» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 15
	2-35-98
	Вульфович Ирина Анатольевна
	cdtrosinka@yandex.ru




                                                                     Приложение № 2

к  административному регламенту 

Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках 
Директору  ____________________________________________
                          (наименование учреждения)                                                         
                                          ____________________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________

Имя ____________________________

Отчество ________________________

Место регистрации:

Город __________________________

Улица __________________________

Дом ____________ кв. ____________

Телефон ________________________                             

Паспорт серия _______ № __________

Выдан _________________________
_________________________________
Заявление
Прошу предоставить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (нужное подчеркнуть)  по которым обучается мой ребенок (сын, дочь) ___________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)   класс (группа)
 "____" _________________ 20__ года                                                                                 ________________________                                                                      
                                                                                                                                                                 (подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках









Приложение №3

   к постановлению администрации района 

                                                      от __________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

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

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

· Приказом Министерства Просвещения СССР от 27 декабря 1974 г.   № 167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации»;

· иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Гороховецкого района.
1.3. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

общедоступности;

достоверности;

актуальности.

1.4. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Гороховецкого района. 

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения). (Приложение № 1 к административному регламенту).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в Учреждениях.

1.7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждений.

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги представляется:

- управлением образования администрации Гороховецкого района:

адрес местонахождения: ул. Советская, д. 17, г. Гороховец, Владимирская область, 601480, 

контактные телефоны: 8 (49233) 2-10-86 

часы работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00;

адрес электронной почты: gorohobrazovanie@mail.ru
- непосредственно в Учреждениях;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах

массовой информации, размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.1.2. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.4. Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами управления образования администрации Гороховецкого района, а также Учреждениями при обращении родителей (законных представителей) за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

2.1.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке Учреждением  при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). 

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  управлением образования администрации Гороховецкого района.

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

порядок предоставления муниципальной услуги;

сроки исполнения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.3. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.3.1. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является родитель (законный представитель).

2.3.2. Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Учреждение. Допускается обращение через представителя (доверенное лицо) с надлежаще оформленными полномочиями.

2.4. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: 

Муниципальная услуга осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей).  (Приложение № 2 к административному регламенту). 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в Учреждение заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости  (Приложение № 2 к административному регламенту) до момента отказа от предоставления муниципальной услуги (Приложение № 3 к административному регламенту).  Периодичность представления информации – еженедельно.

2.6. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.7. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению родителей (законных представителей).

2.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала, представляющего совокупность сведений следующего состава:

сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.2.1.Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в часы приема, определенные Учреждением) для подачи заявления о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

3.2.2. Прием заявления осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.

3.2.3. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал 

Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Управление образования администрации Гороховецкого района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждения положений административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Гороховецкого района)  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).
4.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками,  и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, структурного подразделения.

5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее — Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Гороховецкого района  или непосредственно к главе района. 

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.    Письменный     ответ,     содержащий    результаты   рассмотрения 

обращения, направляется Заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

                                                                           Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 

адресах Интернет-сайтов и электронной почты 

общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 64
	2-21-83
	Бабкина 

Елена Вячеславовна
	scol2011@rambler.ru
http://www.gorohscol1.ucoz.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец,

ул. Революции,

д.1
	2-14-72
	Романова 

Елена Георгиевна
	grhschool3@yandex.ru
http://grhschool3.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Великово, 

ул. Школьная, 

д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Галицкая средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Школьная, 

д. 1
	51-5-42
	Яковлева Ольга Анатольевна
	galickaja@mail.ru
www.galschkola.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Пролетарский, 

ул. Школьная, 

д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.narod.ru/

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фоминская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

с.Фоминки, 

ул. Ленина, 

д. 2
	45-2-33
	Анисимова Нина Федоровна
	moufominki@yandex.ru
http://s1.fominki.vo.fcior.edu.ru/index.php

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Чулково, 


	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Арефинская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Арефино, 

ул. Центральная, 

д. 2
	51-2-95
	Смирнова Татьяна Яковлевна
	arefinoschkola@yandex.rr
http://www.proshkolu.ru/org/100-990/



	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Быкасовская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Быкасово, 

ул. Центральная 


	45-8-41
	Лукоянова Татьяна Александровна
	moubikasovo1@mail.ru
http://moubikasovo.fo.ru/


                                                               Приложение № 2

к административному регламенту 
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  _______________________________
                       (наименование учреждения)                                  ______________________________________________                                 
                                          _____________________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________

Имя ___________________________

Отчество ________________________

Место регистрации:

Город ___________________________

Улица___________________________

Дом ____________ кв. _____________

Телефон ________________________                             

Паспорт серия _______ № __________

Выдан__________________________
_________________________________
Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, по следующему адресу электронной 
почты   __________________________________________ .

                                    (адрес электронной почты)       
"____"____________20__                                                      ___________________________ 
                                                                                                                                                                       (подпись)

                                                                        Приложение №3

к административному регламенту

Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  _______________________________
                       (наименование учреждения)                                  ______________________________________________                                 
                                          _____________________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _________________________

Имя ____________________________

Отчество ________________________

Место регистрации:

Город ___________________________

Улица___________________________

Дом ___________ кв. _____________

Телефон _________________________                             

Паспорт серия _______ № __________

Выдан _________________________

_________________________________
Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ________________________________,

                                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося _____________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).   

  "____"_________________20__года                                                                         __________________ 
                                                                                                                                                                                                  (подпись)

                                                                        Приложение № 4
к административному регламенту

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости 









Приложение №4

                                                к постановлению администрации района 

                                                      от __________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Гороховецкого района».

  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Гороховецкого района» (далее – административный регламент) разработан в целях   повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Гороховецкого » (далее – муниципальная услуга).

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

· Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.;

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

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666; 
· Типовым положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства  Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;

· иными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами Гороховецкого района.
1.3. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

общедоступности;

достоверности;

актуальности.

1.4. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Гороховецкого района. 

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными образовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения). (Приложение № 1 к административному регламенту).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в Учреждениях, а также заинтересованные лица и учреждения.

1.7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждений.

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1.8.1. Размещение в средствах массовой информации, на официальных сайтах образовательных учреждений в сети Интернет сведений об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

1.8.2. Получение заявителем  консультаций и разъяснений по вопросам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

1.8.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- управлением образования администрации Гороховецкого района:

адрес местонахождения: ул. Советская, д. 17, г. Гороховец, Владимирская область, 601480, 

контактные телефоны: 8 (49233) 2-10-86 

часы работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00;

адрес электронной почты: gorohobrazovanie@mail.ru
- непосредственно в Учреждениях;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов, для предоставления муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка исполнения муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.1.3. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав  граждан на получение информации о получении общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

2.1.5. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте отдела образования и на сайтах образовательных учреждений. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете,  на рабочем месте. 

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается, компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.2.2. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приема; 

места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

На информационном стенде размещается следующий информационный материал:

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

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента;

формы и образцы документов для заполнения.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.3.2. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.4. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является следующее:

содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.5. Перечень документов предоставляемых заявителем, порядок их представления.

2.5.1. Письменное обращение (в том числе в электронной форме) заявителя по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории района. 

2.5.2.  Обращение подается в письменной форме на русском языке, и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

 3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием, регистрация, рассмотрение заявления;

формирование и направление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов,  является письменное заявление, поступившее по почте или в электронном виде о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

3.3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

распечатывает обращение и передает  его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.3.4. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение должностному лицу.

3.3.5. Должностное лицо: 

определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

дает указания исполнителю в форме резолюции с  отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

3.3.6. Исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

готовит проект ответа на письменное обращение; 

представляет на подпись.

3.3.7. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.3.8. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.

Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).

Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Управление образования администрации Гороховецкого района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждения положений административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Гороховецкого района)  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).
4.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками,  и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, структурного подразделения.

5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Гороховецкого района  или непосредственно к главе администрации района. 

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.    Письменный     ответ,     содержащий    результаты   рассмотрения 

обращения, направляется Заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

                                                          Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения 
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 
адресах Интернет-сайтов и электронной почты 
общеобразовательных учреждений, 
предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 64
	2-21-83
	Бабкина 

Елена Вячеславовна
	scol2011@rambler.ru
http://www.gorohscol1.ucoz.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец,

ул. Революции,

д.1
	2-14-72
	Романова 

Елена Георгиевна
	grhschool3@yandex.ru
http://grhschool3.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Великово, 

ул. Школьная, 

д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Галицкая средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Школьная, 

д. 1
	51-5-42
	Яковлева Ольга Анатольевна
	galickaja@mail.ru
www.galschkola.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Пролетарский, 

ул. Школьная, 

д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.narod.ru/

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фоминская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

с.Фоминки, 

ул. Ленина, 

д. 2
	45-2-33
	Анисимова Нина Федоровна
	moufominki@yandex.ru
http://s1.fominki.vo.fcior.edu.ru/index.php

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Чулково, 


	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Арефинская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Арефино, 

ул. Центральная, 

д. 2
	51-2-95
	Смирнова Татьяна Яковлевна
	arefinoschkola@yandex.rr
http://www.proshkolu.ru/org/100-990/



	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Быкасовская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Быкасово, 

ул. Центральная 


	45-8-41
	Лукоянова Татьяна Александровна
	moubikasovo1@mail.ru
http://moubikasovo.fo.ru/

	10.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №3 «Ромашка» 
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 42
	2-27-07
	Малинова Светлана Валентиновна
	

	11.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей детский сад №4 «Алёнушка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 23
	2-27-69
	Вагина Алла Викторовна
	

	12.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №5 «Радуга» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 21
	2-11-41
	Белянина Ирина Викторовна
	gorohdetskijsad.raduga5@yandex.ru

	13.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №8 «Ласточка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 28
	2-29-81
	Гребнова Наталья Петровна
	

	14.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №9 «Солнышко» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 7
	2-17-08
	Корзунова Ольга Вячеславовна
	

	15.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 п.Галицы 
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Гагарина, 

д. 2
	51-5-34
	Рыбакова Инна Владимировна
	

	16.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №13 с. Фоминки  
	Гороховецкий район,

с. Фоминки, 

ул. Парковая, 

д. 20
	45-1-67
	Мойкина Татьяна Владимировна
	

	17.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества «Росинка» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 15
	2-35-98
	Вульфович Ирина Анатольевна
	cdtrosinka@yandex.ru




          Приложение № 2
к административному регламенту 

                               БЛОК – СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории   Гороховецкого района












Приложение №5

                                                к постановлению администрации района 

                                                      от __________ № _______

Административный регламент

 предоставления  муниципальной услуги 
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, предоставления информации о порядке постановки на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, определения сроков и  последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе её предоставления, включая обращение за услугой, её оформление и регистрацию, получение услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.


 Разработчик Регламента: управление образования администрации  Гороховецкого  района.


1.2. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление Услуги: 
· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 
· Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
· Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 
· постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
· постановление Правительства Российской Федерации  от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об  образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

· постановление главы района от 03.06.2010 №550 «Об утверждении Порядка предоставления образовательных услуг муниципальными образовательными учреждениями Гороховецкого  района».

          1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы дошкольного образования (приложение № 1).

1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.

             Конечным результатом предоставления услуги  является зачисление ребёнка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), либо отказ в зачислении ребёнка. 


1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги


Предоставление услуги осуществляется бесплатно.
1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Услуга носит заявительный характер. Заявители услуги: родители (законные представители) детей. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

          2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих услугу, органы, ответственные за организацию предоставления услуги,  и Учреждения, обращение в которые необходимо для предоставления услуги, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.


2.1.2. Информация о предоставлении и исполнении услуги осуществляется посредством:           
· телефонной связи;

· электронной почты;

· в личной беседе;

· информационных стендов, размещаемых в управлении образования администрации района, в каждом  Учреждении.

2.1.3.На информационном стенде в помещении, предназначенном для приёма документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

· извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· текст административного регламента с приложениями;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления образования, руководитель Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (перенаправлен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить запрашиваемую информацию.

2.2.Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения 

-в личной беседе с заявителем, 

-с использованием телефонной связи, 

- по электронной почте.

2.2.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче документов.

2.2.3. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги. 

2.2.4. Для получения сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги заявителю указывается (называется) дата и входящий номер, полученные при подаче документов, а также предоставляются сведения о том, на каком этапе находится  предоставление муниципальной услуги.

2.3. Порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме, а также по электронной почте.

2.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом управления образования и (или) руководителем  Учреждения.

2.3.3. Специалист и (или) руководитель Учреждения, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.4. Условия и сроки приёма и консультирования заявителей

2.4.1. При ведении приёма у специалиста управления образования либо у руководителя Учреждения места для ожидания оборудуются столами для заполнения документов и стульями, количество которых определяется исходя из возможностей для их размещения в помещении.

2.4.2. При написании заявления в Учреждении предоставляются образцы оформления документов, при необходимости руководителем даётся  консультация  по написанию заявления. 
2.4.3.Заявление подаётся в письменной форме, в том числе с использованием электронной почты, и должно содержать:

Ф.И.О. заявителя,

Паспортные данные,

Место регистрации, 

Место проживания,

Контактный телефон заявителя (либо адрес электронной почты),

Информация о трудоустройстве заявителя,

Ф.И.О. ребёнка,

Дата рождения ребёнка,

Документы, подтверждающие право на внеочередное зачисление при наличии свободных мест в ОУ.
2.4.4. Приём и консультирование граждан по вопросам дошкольного образования, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется управлением образования администрации района в соответствии со следующим графиком:

каждый понедельник с 8.00 до 12.00.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность административных действий

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём заявления на зачисление ребёнка в ОУ,
рассмотрение заявления,
принятие решения,
предоставление услуги в Учреждении.
3.1.1. Приём документов
Учреждение обеспечивает необходимые условия в местах  приёма  документов. 

Места для информирования Заявителей, приёма и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, столами для оформления    документов.
Информационные стенды должны быть максимально заметными     и могут     быть оборудованы   карманами,   в   которых  размещаются  информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.
Документы, необходимые для предоставления Услуги, оговорены разделом 2 настоящего Регламента и действующим вышеназванным Порядком организации предоставления образовательных услуг муниципальными образовательными учреждениями Гороховецкого района.

Подача  родителями (законными представителями) заявления в  Учреждение.

Заявление может быть подано в ходе личного приёма либо по электронной почте.

Юридическим фактом, признающимся  основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения услуги (пункт 2.6.настоящего Регламента).

Заявление принимается руководителем Учреждения. Адреса Учреждений, телефоны  указаны в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

Форма заявления приведена в Приложениях №№ 3, 4 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения о приёме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента и действующего Порядка организации предоставления образовательных услуг муниципальными образовательными учреждениями Гороховецкого района.

Результатом данного административного действия является постановка на учёт заявления на предоставление услуги с присвоением заявлению регистрационного номера и записи в «Журнале учёта детей, нуждающихся в дошкольном образовательном учреждении».
3.2. Рассмотрение заявлений

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявлений является установление правомочности обращения граждан по вопросу зачисления в Учреждение.

Комплектование детьми осуществляется Учреждением по согласованию с   управлением образования администрации района. 
3.2.2.  Комплектование возрастных групп детьми в Учреждении производится ежегодно в период с 1 мая до 1 сентября в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении. Комплектование групп детьми проводится с 1 июня по 1 сентября. В течение года Учреждение  имеет право принимать детей дошкольного возраста на свободные места или места выбывших детей в соответствии с установленным порядком комплектования детей.
3.2.3. Рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) и принятие решений о выделении места в Учреждении либо об отказе в предоставлении места производится руководителем Учреждения.

3.2.4. Комплектование Учреждений детьми дошкольного возраста проводится в порядке очерёдности поступления заявлений родителей (законных представителей).

3.3. Принятие решений 

Решения, принимаемые руководителем, оформляются приказом по Учреждению.

На стендах  в Учреждениях размещаются выписки из приказа со списками детей, получивших места в Учреждении.


Критериями принятия решения о зачислении ребёнка являются:

· наличие прав на внеочередной приём в Учреждение;

· порядок очереди;

· наличие мест в Учреждении;

· наличие документов, установленных действующим Порядком организации предоставления образовательных услуг муниципальными образовательными учреждениями Гороховецкого района;

· соответствие возраста ребёнка условиям предоставления услуги.
Основанием для отказа в зачислении ребёнка в Учреждение являются:

· отсутствие медицинского заключения, разрешающего посещение ребёнком  Учреждения;

· несоответствие возраста ребёнка условиям предоставления услуги;

· отсутствие свидетельства о рождении ребёнка.

В случае возникновения конфликтной ситуации по вопросу отказа в зачислении ребёнка в Учреждение родители (законные представители) вправе обратиться в управление образования администрации района за установлением правомочности отказа.
     3.4. Предоставление услуги в Учреждении


3.4.1. После предоставления места необходимым условием для получения услуги в Учреждении является прохождение ребёнком медицинского обследования в детской консультации поликлиники или  амбулатории по месту жительства ребенка в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами ГБУЗ ВО «Гороховецкая ЦРБ»
3.4.2. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение производится после извещения родителей (законных представителей) о наличии места в Учреждении.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью поликлиники и соответствовать условиям оказания услуги.

3.4.3. Зачисление ребёнка в Учреждение и заключение договора на предоставление услуги между родителями (законными представителями) и Учреждением.


При зачислении ребёнка в Учреждение между родителями (законными представителями)   и Учреждением заключается договор в 2-х экземплярах, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода, регулирует их взаимоотношения. Один экземпляр договора выдается родителям (законным представителям), второй остаётся в Учреждении.


При зачислении ребёнка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию учебно – воспитательного  процесса в Учреждении.

3.4.4. Результат оказания услуги - предоставление дошкольного образования.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания услуги, является договор на предоставление услуги между Заявителем и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения и воспитания ребёнка.

3.5. Сроки предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в ДОУ заявления родителями (законными представителями) о постановке на учет детей или зачисление ребенка в ДОУ. Постановка детей на учет (на очередь) в детский сад осуществляется с момента рождения ребенка. Контингент детей  формируется в соответствии с их возрастом и видом  Учреждения. Количество групп в ДОУ определяется учредителем и устанавливается в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса, исходя из предельной наполняемости. Предельная наполняемость в группах определяется в соответствии с СанПиН 2.4.1.2660-10 (с последующими дополнениями и изменениями).

Подача родителями (законными представителями) заявления на получение услуги в Учреждении осуществляется в соответствии с действующим Порядком предоставления образовательных услуг муниципальными образовательными учреждениями Гороховецкого района, утверждённым постановлением главы района от 03.06.2010 № 550.

Комплектование групп на учебный год ДОУ осуществляет с 01 июня по август текущего года, в остальное время производится доукомплектование групп при наличии свободных мест в ДОУ.

3.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.6.1. Заявление, поданное родителями (законными представителями)  в выбранное Учреждение.

3.6.2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

3.6.3.Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей).

3.6.4.Медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка.
3.6.5. Копии документов, подтверждающих льготы, если таковые имеются.


3.7. Приостановление предоставления услуги.

Приостановление оказания Услуги  носит заявительный характер. Заявление предоставляется родителями (законными представителями). Место в Учреждении сохраняется за ребёнком:

· на период болезни ребёнка;

· пребывания в условиях карантина;

· прохождения санаторно-курортного лечения;

· отпуска родителей (законных представителей) сроком не более 30 дней;

· иных случаев в соответствии с семейными обстоятельствами по заявлению родителей (законных представителей).

Оказание услуги может быть приостановлено в случае возникновения чрезвычайных ситуаций в Учреждении.


3. 8. Основания для отказа в предоставлении услуги.
3.8.1. Основанием для отказа в приёме документов на получение услуги является:

- несоответствие физического лица требованиям пункта 1.6. настоящего Регламента (заявитель не является родителем (законным представителем) ребёнка);

- несоответствие возраста ребёнка условиям предоставления Услуги в Учреждении;
- заявитель не проживает на территории района;

 3.8.2. Заключение ГБУЗ ВО «Гороховецкая ЦРБ» о состоянии здоровья ребёнка, не позволяющем посещать Учреждение;

3.8.3. Отсутствие мест в Учреждении.


3.9. Требования к местам предоставления услуги.

3.9.1. Учреждения, предоставляющие услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях.

3.9.2. В здании Учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (если предусмотрено проектом - музыкальный зал, физкультурный зал и иные помещения для развивающих занятий с детьми);

3)  сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4)  служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для различных видов деятельности детей.

Процесс получения услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги.


Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 настоящего Регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится  управлением образования администрации района  в соответствии с годовым планом работы. Контроль осуществляется в форме тематических, комплексных проверок деятельности Учреждения. Проверки проводятся в присутствии руководителя Учреждения (или его заместителя).

4.3. По результатам проведённых проверок, в случае выявления фактов нарушения, управлением образования администрации района решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

  4.4. Управление образования администрации района осуществляет контроль путём:

1) анализа обращений граждан, проведённого по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

2) проведения инспектирования деятельности Учреждения.

Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются с принятием мер по их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).

4.5. Плановые проверки производятся на основании годового плана работы управления образования, Учреждения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

4.6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги: руководитель Учреждения, должностные лица управления образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, структурного подразделения.
5.1.
Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителями путём:

- указания на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения, оказывающего услугу;

- подачи жалобы на нарушение требований Регламента в управление образования администрации района (лично на приёме, в дни и часы, указанные в п. 3.2.3., по телефону, по почте, по электронной почте).
5.2. Указание на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения, оказывающего услугу. 

 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это руководителю Учреждения, осуществляющего приём документов для предоставления услуги, с целью незамедлительного устранения нарушения в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю.
При невозможности, отказе или неспособности руководителя Учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 

5.3. Жалоба на нарушение требований Регламента в управление образования администрации района.
При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в  управление образования администрации района. Приём жалоб осуществляется по адресу: Советская ул., д. 17, г. Гороховец, Владимирская обл., т. 2-10-86. Дни и часы приёма начальника управления образования: пятница с 08.00-12.00 час. Жалоба подаётся на имя начальника  управления образования  в приёмную управления образования не позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение. 

Все поданные жалобы (устные и письменные) регистрируются секретарём  управления образования в Журнале входящей документации в день приёма жалобы и передаются  начальнику управления образования для рассмотрения (за исключением представления  жалобы на личном приёме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.

Начальник управления образования рассматривает поданную жалобу,  в течение 2-х дней назначает лицо, ответственное за рассмотрение жалобы (или структурное подразделение), и передает её для осуществления проверочных действий либо принимает иное решение по жалобе.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет назначенное ответственное лицо, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) сотрудников управления образования.
Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом в следующих случаях: 

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 
· подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента; 
· содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины  отказа. 

Управление образование администрации района может осуществить проверочные действия:

а) посредством поручения руководителю Учреждения, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников;

б) самостоятельно. 

По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель  Учреждения, оказывающего услугу:

· устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя; 

· привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности;

· представляет управлению образования администрации района  отчёт об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников.

На основании данных отчёта руководителя Учреждения управление образования администрации района может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчёта. 

С целью установления факта нарушения  Регламента управление образования вправе: 
· использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; 
· привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; 
· проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований  Регламента (при их согласии); 
· проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя; осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Письменные обращения (жалобы) заявителей рассматриваются в течение 30 дней с момента регистрации обращения. Если обращение (жалоба) требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

По результатам осуществления проверочных действий управление образования: 

а) готовит соответствующий акт проверки Учреждения, допустившего нарушение; 
б) обеспечивает применение мер ответственности к  руководителю Учреждения.

В сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- об установленных фактах нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- о неустановленных фактах нарушения требований  Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- о принятых мерах ответственности в отношении Учреждения, оказывающего услугу;

- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (жалобы), готовится лицом, ответственным за его (её) рассмотрение и осуществление проверочных действий, утверждается начальником управления образования  и направляется заявителю по адресу, указанному в обращении (жалобе).
5.4. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам Учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных Учреждений в соответствии с внутренними документами Учреждений и требованиями настоящего Регламента.

К ответственности за нарушение требований Регламента руководители Учреждений, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий, на основании акта проверки, составленного ответственным лицом (структурным подразделением) или судебного решения.

Меры ответственности к руководителям Учреждений, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Регламента.
- за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки управления образования по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – замечание; 

- за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки управления образования по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – выговор.

 Руководителям Учреждений, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания. На основании акта выявленных нарушений требований Регламента начальником управления образования издается приказ о мерах ответственности, определяются сроки и условия обжалования действий.

Персональная ответственность специалистов управления образования по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Приложение № 1 

к административному регламенту
Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 

адресах Интернет-сайтов и электронной почты 

общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты/Интернет сайта

	1.


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Великово, 

ул. Школьная, 

д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	2.


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Пролетарский, 

ул. Школьная, 

д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.narod.ru/

	3.


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Чулково, 


	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru/index.php?option=com_content&view=frontpage&Itemid=5

	4.


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Арефинская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Арефино, 

ул. Центральная, 

д. 2
	51-2-95
	Смирнова Татьяна Яковлевна
	arefinoschkola@yandex.rr
http://www.proshkolu.ru/org/100-990/



	5.


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Быкасовская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Быкасово, 

ул. Центральная 


	45-8-41
	Лукоянова Татьяна Александровна
	moubikasovo1@mail.ru
http://moubikasovo.fo.ru/

	6.


	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №3 «Ромашка» 
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 42
	2-27-07
	Малинова Светлана Валентиновна
	

	7.


	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей детский сад №4 «Алёнушка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 23
	2-27-69
	Вагина Алла Викторовна
	

	8.


	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №5 «Радуга» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 21
	2-11-41
	Белянина Ирина Викторовна
	gorohdetskijsad.raduga5@yandex.ru

	9.


	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №8 «Ласточка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 28
	2-29-81
	Гребнова Наталья Петровна
	

	10


	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №9 «Солнышко» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 7
	2-17-08
	Корзунова Ольга Вячеславовна
	

	11


	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 п.Галицы 
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Гагарина, 

д. 2
	51-5-34
	Рыбакова Инна Владимировна
	

	12
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №13 с. Фоминки  
	Гороховецкий район,

с. Фоминки, 

ул. Парковая, 

д. 20
	45-1-67
	Мойкина Татьяна Владимировна
	


Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по  приёму заявлений, постановке на учёт и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады)»




















Приложение № 6
                                                к постановлению администрации района 

                                                      от __________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке

проведения государственной (итоговой) аттестации

обучающихся, освоивших образовательные программы

основного общего и среднего (полного) общего образования,

в том числе в форме единого государственного экзамена,

а также информации из баз данных субъекта Российской Федерации

об участниках единого государственного экзамена и

о результатах единого государственного экзамена»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъекта Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Исполнение настоящего Регламента, а также информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления данной муниципальной услуги осуществляется управлением образования в лице специалистов.
       1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.;

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

· Федеральным законом  от 02.05.2006  № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом  от 09.02.2009  № 8 – ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;
· Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362;

· Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII)  классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075;

· Порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 года № 57;

· Порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 марта 2009 года № 70;
· иными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами Гороховецкого района.
1.4. Получателями услуги являются обучающиеся, родители (законные представителя), заинтересованные лица.
1.5. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

общедоступности;
достоверности;

актуальности.
1.6. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Гороховецкого района. 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения) (Приложение № 1 к административному регламенту).

1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
         1.8. Конечным  результатом исполнения муниципальной услуги является официальная информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъекта  Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Непосредственное исполнение муниципальной услуги по предоставле​нию информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации о результатах единого государ​ственного экзамена осуществляется специалистами управления образования и работниками общеобразовательных учреждений.
2.2. Информацию и консультацию по исполнению муниципальной услуги можно получить 

а) в управлении образования, расположенном по адресу: 601480, г. Гороховец, ул. Советская, д. 17, ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00;

- с использованием средств телефонной связи: 

приемная начальника управления образования – 8 (49238) 2-10-86;

- с использованием средств электронного информирования:

электронной почты: gorohobrazovanie@mail.ru;

через официальный сайт управления образования: gorohobrazovanie.fo.ru;

б) в общеобразовательных учреждениях.
2.3. Организациями, в отношении которых осуществляется муниципальная услуга, являются:

- муниципальные общеобразовательные учреждения.

В рамках исполнения муниципальной услуги может также осуществляться надзор и контроль исполнения полномочий в сфере образования, отнесенных к компетенции учредителей организаций, осуществляющих образовательную деятельность.

2.4. В результате реализации данной муниципальной услуги заявитель получит информацию  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования,  в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации о результатах единого государственного экзамена.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.

 2.6. Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к порядку проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации о результатах единого государственного экзамена.

 
2.7.Обращение за услугой в электронном виде осуществляется:

- посредством официального сайта управления образования - gorohobrazovanie.fo.ru, - электронной почты - gorohobrazovanie@mail.ru;
2.8. Физические лица, обращающиеся за предоставлением муниципальной услуги, сообщают в заявлении следующую информацию:

фамилия, имя, отчество (полностью);

контактный телефон (при наличии), адрес электронной почты (обязательно);

возраст ребенка и уровень образования (при наличии);

степень родства заявителя и ребенка;

адрес регистрации и фактического проживания на территории Гороховецкого района.

2.9. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается специалистами в 7-дневный срок со дня подачи заявления.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие (не полное представление) в заявлении информации обозначенной в пункте 2.8.

2.11. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 7-дневный срок со дня его принятия заявителю направляется уведомление с указанием причины отказа.

2.12. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован им в досудебном и судебном порядке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
3.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает:
Информирование о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена; предоставление информации из баз данных субъекта Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена по Гороховецкому району; предоставление информации о результатах единого государственного экзамена. 
       3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования  в соответствии с должностными обязанностями и работниками общеобразовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 
       3.3. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 2 к административному регламенту.

       3.4. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
       3.4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
        - предоставление информационных материалов в форме письменного информирования; 
        - предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa; 
        - предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки; 
        - предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 
        3.4.2. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:
          Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте.
Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих общеобразовательных учреждений и специалистов управления образования.
3.4.3. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования: 

Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг почты для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для общеобразовательных учреждений и заявителей.
 Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к организации и проведению процедур государственной итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов общеобразовательных учреждений.
3.4.4. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки:
        Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в общеобразовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки.
        Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для общеобразовательных учреждений осуществляется при участии адресной («именной») электронной рассылки. 
Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов управления образования - исполнителей документов.
         3.4.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на   территории Гороховецкого района периодических изданиях.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется начальником управления образования.

4.2. Специалист, ответственный за организацию исполнения муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом.

4.3. Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Гороховецкого района.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителя, содержащее жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

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

4.8. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления образования.

4.9. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления образования) и внеплановыми.

4.10. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.11. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги начальник управления образования в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов. Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

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

4.13.  Справка подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействий) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих

      5.1. Заявитель  имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке. 

5.2. Контроль деятельности по предоставлению информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъекта Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, осуществляет администрация муниципального образования Гороховецкий район.

5.3. Заявитель может  обжаловать действия или бездействие должностных лиц начальнику управления образования.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников общеобразовательных учреждений может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

В управление образования жалоба может быть подана по адресу: 

601480, г. Гороховец, ул. Советская, д. 17.

Электронный адрес: gorohobrazovanie@mail.ru.

Телефон/факс  8(49238) 2-10-86.

Режим работы управления образования: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00, обед с 12.00  до 13.00.

5.5. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.10. Специалист, исполняющий муниципальную услугу, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление ответа заявителю.

5.11. В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. При получении электронного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. В случае если текст электронного обращения не поддается прочте​нию, ответ на обращение не дается, о чем в электронной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его электронный адрес поддается прочтению.

5.14. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.15. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.2. административного регламента.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

                                                                              Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения 
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 
адресах Интернет-сайтов и электронной почты 
общеобразовательных учреждений, 
предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты/Интернет сайта

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 
ул. Ленина,
 д. 64
	2-21-83
	Бабкина 
Елена Вячеславовна
	scol2011@rambler.ru
http://www.gorohscol1.ucoz.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец,
ул. Революции,
д.1
	2-14-72
	Романова 
Елена Георгиевна
	grhschool3@yandex.ru
http://grhschool3.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,
д. Великово, 
ул. Школьная, 
д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Галицкая средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,
п. Галицы, 
ул. Школьная, 
д. 1
	51-5-42
	Яковлева Ольга Анатольевна
	galickaja@mail.ru
www.galschkola.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,
п. Пролетарский, 
ул. Школьная, 
д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.
narod.ru/

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фоминская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,
с.Фоминки, 
ул. Ленина, 
д. 2
	45-2-33
	Анисимова Нина Федоровна
	moufominki@yandex.ru
http://s1.fominki.vo.fcior.edu.ru/index.php

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,
п. Чулково, 

	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru


                                                                                                                          Приложение № 2
к административному регламенту 

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
 предоставления информации о порядке

проведения государственной (итоговой) аттестации

обучающихся, освоивших образовательные программы

основного общего и среднего (полного) общего образования,

в том числе в форме единого государственного экзамена,

а также информации из баз данных субъекта Российской Федерации

об участниках единого государственного экзамена и

о результатах единого государственного экзамена








Приложение №7
                                                                            к постановлению администрации

                                                                     от _________№_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении по предоставлению муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.;  

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
  - Федеральным законом  от 09.02.2009  № 8 – ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
          - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";

- Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным  постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.03.2001 № 196;

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666; 

- иными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами Гороховецкого района.


1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей.
1.4. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

общедоступности;
достоверности;

актуальности.
1.5. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Гороховецкого района. 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего,  дополнительного  образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения). (Приложение № 1 к административному регламенту).

        1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
         1.7. Конечным  результатом исполнения муниципальной услуги является официальная информация о  реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Непосредственное исполнение муниципальной услуги по предоставле​нию информации о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования осуществляется специалистами управления образования и работниками образовательных учреждений.
2.2. Информацию и консультацию по исполнению муниципальной услуги можно получить:

а) в управлении образования, расположенном по адресу: 601480, г. Гороховец, ул. Советская, д. 17, ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00;

- с использованием средств телефонной связи: 

приемная начальника управления образования – 8 (49238) 2-10-86;

- с использованием средств электронного информирования:

электронной почты: gorohobrazovanie@mail.ru;

через официальный сайт управления образования: gorohobrazovanie.fo.ru;

б) в общеобразовательных учреждениях.
2.3. В результате реализации данной муниципальной услуги заявитель получит информацию  о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования.
2.4. Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о реализуемых в образовательном учреждении программах.
       2.5.Обращение за услугой в электронном виде осуществляется:

- посредством официального сайта управления образования - gorohobrazovanie.fo.ru, 

- электронной почты - gorohobrazovanie@mail.ru;
2.6. Физические лица, обращающиеся за предоставлением муниципальной услуги, сообщают в заявлении следующую информацию:

фамилия, имя, отчество (полностью);

контактный телефон (при наличии), адрес электронной почты (обязательно);

возраст ребенка и уровень образования (при наличии);

степень родства заявителя и ребенка;

адрес регистрации и фактического проживания на территории Гороховецкого района.

2.7. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается специалистами в 7-дневный срок со дня подачи заявления.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие (не полное представление) в заявлении информации обозначенной в пункте 2.6.

2.9. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 7-дневный срок со дня его принятия заявителю направляется уведомление с указанием причины отказа.

        2.10. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован им в досудебном и судебном порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме 
3.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает:
информирование  реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования.

         3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования  в соответствии с должностными обязанностями и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 
       3.3. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 2 к административному регламенту.

        3.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

       3.4.1.  Прием и регистрация письменного заявления.

       3.4.2. Подготовка запрашиваемой информации.

       3.4.3. Предоставление информации заявителю.

       3.5. Прием и регистрация письменного заявления.

         Прием обращений производится на личном приеме (в устной или письменной форме), по телефону, по почте, в электронном виде. 

  Письменное обращение и обращение в электронном виде представляет собой заявление в свободной форме с обязательным указанием  фамилии, имени, отчества гражданина, которым подается заявление, его места жительства или регистрации, контактного телефона, электронного адреса пользователя (при обращении в электронной форме), возраста ребенка и уровня образования.  Принятое в электронном виде обращение распечатывается, дальнейшая работа с ним ведется в установленном порядке. 

3.6. Подготовка запрашиваемой информации.

Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия,  - поступление ответственному исполнителю заявления с резолюцией руководителя учреждения. 

Ответственный исполнитель подготавливает интересующую заявителя информацию в рамках исполнения настоящего административного регламента. 

Ответственный исполнитель предоставляет руководителю учреждения подготовленную информацию для изучения и подписания. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 30 календарных дней с момента регистрации заявления. 

Результатом административного действия является подписанный руководителем учреждения письменный ответ, содержащий интересующую заявителя информацию.

Способом фиксации результата является отметка о выполнении в журнале входящей документации.

3.7. Предоставление информации заявителю.

Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия, - подписанный руководителем учреждения письменный ответ, содержащий интересующую заявителя информацию. 

Ответственным за предоставление устной информации заявителю является ответственный исполнитель.

Ответственным за предоставление письменной информации заявителю является руководитель учреждения.

Ответственный исполнитель, предоставляющий в устной форме информацию заявителю, дает в ходе личной беседы либо по телефону полный исчерпывающий ответ.
Письменный ответ, содержащий запрашиваемую заявителем информацию, дается с сопроводительным письмом на бланке учреждения и за подписью руководителя учреждения с указанием фамилии ответственного за исполнение должностного лица и контактного телефона.

Результатом административного действия является предоставление информации заявителю.

Информация, по запросу заявителя, предоставляется в устной форме лично или по телефону, в письменном виде лично (нарочно), по почте простым письмом, по электронной почте. 

Способом фиксации результата является регистрация письменного ответа заявителю в журнале исходящей документации. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется начальником управления образования.

4.2. Специалист, ответственный за организацию исполнения муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом.

4.3. Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных обязанностях. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Гороховецкого района.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителя, содержащее жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

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

4.8. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления образования.

4.9. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления образования) и внеплановыми.

4.10. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.11. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги начальник управления образования в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов. Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

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

       4.13.  Справка подписывается председателем комиссии.

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

        5.1. Заявитель  имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке. 

5.2. Контроль деятельности по предоставлению информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъекта Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, осуществляет администрация муниципального образования Гороховецкий район.

5.3. Заявитель может  обжаловать действия или бездействие должностных лиц начальнику управления образования.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников общеобразовательных учреждений может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

В управление образования жалоба может быть подана по адресу: 

601480, г. Гороховец, ул. Советская, д. 17.

Электронный адрес: gorohobrazovanie@mail.ru.

Телефон/факс  8(49238) 2-10-86.

Режим работы управления образования: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00, обед с 12.00  до 13.00.

5.5. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.10. Специалист, исполняющий муниципальную услугу, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление ответа заявителю.

5.11. В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. При получении электронного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. В случае если текст электронного обращения не поддается прочте​нию, ответ на обращение не дается, о чем в электронной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его электронный адрес поддается прочтению.

5.14. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.15. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.2. административного регламента.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения 
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, 
адресах Интернет-сайтов и электронной почты 
общеобразовательных учреждений, 
предоставляющих муниципальную услугу

График работы общеобразовательных учреждений: 

- с 8.00 до 17.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; 

- перерыв с 12.30 до 13.30

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты/Интернет сайта

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 64
	2-21-83
	Бабкина 

Елена Вячеславовна
	scol2011@rambler.ru
http://www.gorohscol1.ucoz.ru

	2.
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец,

ул. Революции,

д.1
	2-14-72
	Романова 

Елена Георгиевна
	grhschool3@yandex.ru
http://grhschool3.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Великовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Великово, 

ул. Школьная, 

д. 47
	57-1-68
	Андрианова Людмила Александровна
	velikovoscholl@yandex.ru
http://ucozom.ucoz.com/    

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Галицкая средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Школьная, 

д. 1
	51-5-42
	Яковлева Ольга Анатольевна
	galickaja@mail.ru
www.galschkola.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Денисовская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Пролетарский, 

ул. Школьная, 

д. 2а
	55-1-82
	Комарова Ирина Александровна
	denisovoskola@mail.ru
http://www.denisovoshkola.narod.ru/

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фоминская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

с.Фоминки, 

ул. Ленина, 

д. 2
	45-2-33
	Анисимова Нина Федоровна
	moufominki@yandex.ru
http://s1.fominki.vo.fcior.edu.ru/index.php

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чулковская средняя общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

п. Чулково, 


	54-1-10
	Тимофеева Валентина Петровна
	grhchschool@yandex.ru
http://www.chulkovschcool.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Арефинская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Арефино, 

ул. Центральная, 

д. 2
	51-2-95
	Смирнова Татьяна Яковлевна
	arefinoschkola@yandex.rr
http://www.proshkolu.ru/org/100-990/



	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Быкасовская начальная общеобразовательная школа» Гороховецкого района Владимирской области
	Гороховецкий район,

д. Быкасово, 

ул. Центральная 


	45-8-41
	Лукоянова Татьяна Александровна
	moubikasovo1@mail.ru
http://moubikasovo.fo.ru/

	10.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №3 «Ромашка» 
	г. Гороховец, 

ул. Ленина,

 д. 42
	2-27-07
	Малинова Светлана Валентиновна
	

	11.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей детский сад №4 «Алёнушка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 23
	2-27-69
	Вагина Алла Викторовна
	

	12.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад №5 «Радуга» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 21
	2-11-41
	Белянина Ирина Викторовна
	gorohdetskijsad.raduga5@yandex.ru

	13.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №8 «Ласточка» 
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 28
	2-29-81
	Гребнова Наталья Петровна
	

	14.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей детский сад №9 «Солнышко» 
	г. Гороховец, 

ул. Горького,

 д. 7
	2-17-08
	Корзунова Ольга Вячеславовна
	

	15.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 п.Галицы 
	Гороховецкий район,

п. Галицы, 

ул. Гагарина, 

д. 2
	51-5-34
	Рыбакова Инна Владимировна
	

	16.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №13 с. Фоминки  
	Гороховецкий район,

с. Фоминки, 

ул. Парковая, 

д. 20
	45-1-67
	Мойкина Татьяна Владимировна
	

	17.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества «Росинка» Гороховецкого района Владимирской области
	г. Гороховец, 

ул. Мира,

 д. 15
	2-35-98
	Вульфович Ирина Анатольевна
	cdtrosinka@yandex.ru




                                                           Приложение № 2
к административному регламенту 

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
 предоставления информации о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования













Прием и регистрация заявления





Возникновение потребности зачисления в ОУ








Подача заявления  родителями (законными представителями) ребенка





Рассмотрение заявления





Принятие решения об удовлетворении или отказе предоставления услуги





Подача заявления 


о получении информации родителем (законным представителем) ребенка








Передача информации на согласование в управление образования администрации Гороховецкого района








Формирование информации в ОУ








Согласование информации








Направление информации заявителю








Возникновение потребности в получении информации








Заявление родителей (законных представителей)





Формирование информации в ОУ


 (занесение информации в электронный дневник, электронный журнал)








Предоставление информации родителям (законным представителям) или получение информации родителями (законными представителями) с портала ОУ





 


Заявитель








Направление обращения 


























По почте





В ходе личного приема





По электронной почте








Прием и регистрация обращений








Формирование информации в ОУ


 








Заявление обучающихся, их родителей (законных представителей)





Возникновение потребности в получении информации








Предоставление информации по обращению




















Предоставление информационных материалов:


        - в форме письменного информирования; 


        - в форме устного информирования; 


        - посредством Интернет-сайтa; 


        - посредством электронной рассылки; �- посредством публикации, размещения в средствах массовой   информации по мере появления значимой информации





Возникновение потребности в получении информации








Заявление родителей (законных представителей) детей





Формирование информации в ОУ


 














Предоставление информационных материалов:


        - в форме письменного информирования; 


        - в форме устного информирования; 


        - посредством Интернет-сайтa; 


         - посредством электронной рассылки; � 





























Прохождение ребенком мед.осмотра





Зачисление в ОУ








Присвоение регистрационного номера на получение дошкольной образовательной услуги








Предоставление места в ОУ





Отказ в приеме заявления





Прием заявления








Регистрация заявления в журнале регистрации





Письменный ответ заявителю с мотивацией отказа





При отсутствии мест в ОУ





При наличии мест в ОУ





Рассмотрение заявления руководителем ОУ








Подача заявления на зачисление ребенка в ОУ по установленной форме





Выбор учреждения родителями (законными представителями) ребенка для получения дошкольного образования











Письменный ответ заявителю с указанием регистрационного номера очередности и датой предполагаемого оформления











