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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Администрация  Ковровского  района

	17.03.2011
	№
	206


	Об утверждении административных регламентов  


В целях исполнения Федерального закона от 27.07. 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Ковровского района от 21.10.2010 года № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов»                п о с т а н о в л я ю:
          1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения» согласно приложению № 1.

          2. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению № 2.

          3. Утвердить 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» согласно приложению № 3.

          4. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования» согласно приложению № 4.

          5. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению № 5.

          6. Утвердить Административный регламент предоставления государственной услуги «Социальная поддержка и социальное обеспечение детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей» согласно приложению № 6.

          7. Утвердить Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» согласно приложению № 7. 

8. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника управления образования администрации Ковровского района В.М. АМБАРОВУ.

	Глава Ковровского района
	
	А.В. Клюшенков




	
	Приложение № 1

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от _17.03.2011 № 206_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной услуги.

2. Административный регламент разработан в соответствии с Постановлением администрации Ковровского района  от 21.10.2010 № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов». 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в образовательное учреждение»  (далее – муниципальная услуга).

4. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Ковровского района (далее - учреждения). Управление образования администрации Ковровского района (далее – управление образования) оказывает консультативную помощь и контролирует деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Ковровского района. 

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является  зачисление в учреждения всех детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, а также взрослых, не получивших основного общего и среднего (полного) общего образования, проживающих (постоянно или временно), пребывающих на территории Ковровского района независимо от наличия (отсутствия) регистрации по месту жительства (пребывания), в целях обеспечения их конституционного права на получение обязательного общего образования.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги:  

· 5 дней –  на принятие решения о зачислении ребенка либо об отказе со дня регистрации заявления о зачислении ребенка в учреждение ;

· 5 дней – на уведомление заявителя со дня издания приказа о зачислении в учреждение;

· 3 дня – на уведомление заявителя со дня издания приказа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989;

2) Конституция Российской Федерации;

3) Федеральный Закон «Об образовании» от 10. 07. 1992 г. № 3266-1;

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

5) Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

9) Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»;

10) Постановление Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 № 663 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 - р»;

11) Закон Владимирской области от 10.11.2006 № 161-ОЗ «Об образовании»;

12) Постановление администрации Ковровского района от 21.06.2010 № 585 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 - р»;

13) Уставы образовательных учреждений;

8. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации), юридические лица и их законные представителя (далее – заявители). Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители вправе обратиться:

- с заявлением в письменной форме лично, а также посредством почты в учреждение или управление образования; 

- по телефону лично в учреждение или управление образования (приложение № 1 к административному регламенту);

- по email (приложение № 1 к административному регламенту).

9. Информирование о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется: 

- в учреждении (устно лично, по телефону, письменно);

 - в управлении образования (устно лично, по телефону, письменно);

- на официальном сайте администрации Ковровского района;

- на официальном сайте учреждения.

10. Документы для предоставления муниципальной услуги.

Для зачисления ребенка (детей) в первый класс:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме в учреждение (приложение № 2);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская карта.

Прием обучающихся в последующие классы учреждения осуществляется при наличии документов:


- заявление родителей (законных представителей) (приложение № 3);


- личное дело обучающегося;


- сведения о промежуточной аттестации;


- медицинская карта.


11.  Документы для приема ребенка (детей) в раннем возрасте (до шести лет шести месяцев):


- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в первый класс;


-медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;


-заключение учреждения о достижении ребенком уровня школьной готовности;


- копия свидетельства о рождении ребенка;


- справка о месте проживания ребенка;


- разрешение учредителя учреждения на прием ребенка (детей) в учреждение для обучения в более раннем возрасте (до шести лет шести месяцев).

По заявлению родителей (законных представителей) учредитель вправе разрешить прием детей в учреждение для обучения в более раннем возрасте (до шести лет шести месяцев). С этой целью руководитель учреждения предоставляет учредителю документы, перечисленные в данном пункте выше, кроме разрешения учредителя учреждения.

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года при приеме в первый класс (при отсутствии согласия учредителя);

- противопоказания по состоянию здоровья на основании медицинского заключения;

- не предоставление всех документов, указанных в пунктах 10-11, для каждого конкретного случая.

13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не существует.

14. За предоставления муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге);

комфортность ожидания предоставления услуги;

комфортность получения услуги;

отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;

доступность оказываемой услуги;

время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

качество содержания конечного результата услуги;

уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги;

количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

число поступивших жалоб на предоставление услуги.

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в учреждении или управлении образования. Места для ожидания предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стульев. Помещение для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приеме заявителей должны обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица;

- возможность и удобства оформления заявителем письменного обращения; 

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения и управления образования;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А-4.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- текст регламента «Зачисление в образовательное учреждение»;

- наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц);

- информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

17. Срок регистрации запроса заявителя составляет 15-20 минут.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при нахождении заявителя в учреждении  или управлении образования не должен превышать 20 минут.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – в течение 20 минут.

20. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,   В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР    В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

21.1. Приём  и регистрация запроса:

а) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пунктах 10-11, для каждого конкретного случая, подаются в учреждение родителем (законным представителем) (приложения № 2, № 3); 

 б) при подаче заявления секретарю или лицу, ответственному за прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя. Работник учреждения, ответственный за приём документов, проводит первичную проверку заявления, удостоверяясь, что текст заявления написан разборчиво; фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написан полностью; документ не исполнен карандашом. Предельная продолжительность приема заявления составляет 15-20 минут;

в) регистрация заявления и других документов, приложенных к нему,  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в журнале регистрации поступивших заявлений в течение 15-20 минут с момента его подачи;

г) датой принятия к рассмотрению заявления на получение муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений;

д) заявителю после регистрации заявления и документов, приложенных к нему, выдается документ, заверенный подписью секретаря или лица, ответственного за прием документов, и печатью учреждения, содержащий следующую информацию:

- входящий регистрационный номер заявления, поступившего в учреждение; 

- перечень представленных документов;

- телефон управления образования, контролирующий предоставление муниципальной услуги.

21.2. Рассмотрение запроса и оформление результата:

а) решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении должно быть принято  учреждением по результатам рассмотрения заявления и представленных документов, указанных  в пунктах 10-11 для каждого конкретного случая, в течение пяти дней со дня их регистрации; 

б) решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется приказом руководителя о зачисление ребенка в учреждение. Решение об отказе в предоставлении в муниципальной услуги оформляется приказом руководителя об отказе в зачислении ребенка в учреждение.

21.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю: 

- в течение пяти дней со дня издания приказа о зачислении ребенка  в учреждение уведомление направляется заявителю по почте или вручает лично, или иным способом, указанном в заявлении (приложение № 4);

- в течение трех дней со дня издания приказа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю письменно по почте или вручается лично или иным способом, указанном в заявлении.

22. Муниципальная услуга в электронной форме не оказывается.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

23. Контроль за соблюдением регламента состоит в следующем:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента осуществляет заместитель начальника управления образования;

2) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника управления образования;

3) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника управления образования) и внеплановые;

4) плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в учреждение или управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители);

5) контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

6) результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме либо с согласия заявителя в устной форме.

7) по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних или их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

24. Порядок обжалования состоит в следующем:

1) получатель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц  учреждений лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения или начальнику управления образования;

2) получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих управления образования лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования;

3) порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения;

5) обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия  с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Если в обращении делается ссылка на документы, подтверждающие указанные в нем обстоятельства, то к жалобе могут быть приложены копии  данных документов. 

Если документы, имеющие существенное значение (заявление о предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем;

6) по результатам рассмотрения обращения руководитель учреждения или начальник управления образования принимают решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

7) основания для отказа в рассмотрении жалобы:

-  если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-  если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями руководитель учреждения или начальник управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение или управление образования. О данном решении заявителя, направившего обращение, уведомляют в письменной форме с использованием средств почтовой связи; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

	
	Приложение № 1

	
	к административному регламенту

	
	предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»


Местонахождение управления образования администрации  Ковровского района: 601900, Владимирская область     г. Ковров, ул. Дегтярева, д. 34.

Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (49232) 2-24-22.

Адрес электронной почты управления образования администрации  Ковровского района -  UO_Kovrr@mail.ru.

График работы управления образования: понедельник – пятница с 8.00-17.00, перерыв с 13.00-14.00, суббота-воскресенье – выходные.
Информация об учреждениях:  

	№
	Наименование учреждения
	Адрес сайта 
	Адрес электронной почты
	№ телефона учреждения

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Мелеховская средняя общеобразовательная  школа №1" Ковровского района
	melehsch1.kovrov.ru
	melehschool1@yandex.ru
melehschool1@rambler.ru
	8 (49232)

 7 -83- 39

7-82-97

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Иваново - Эсинская средняя общеобразовательная  школа" Ковровского района
	www.shkola-esino.narod.ru
	esino@mail.ru

	8 (49232)

7-74-17

	3
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Краснооктябрьская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	www.redoctbschool.narod.ru
	ira722401@mail.ru
	8 (49232)

7-01-85

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Новопоселковская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	Shkolniksite.tk
	novyaschool@yandex.ru

	8 (49232)

7-58-81

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Малыгинская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района 
	http://malsch.kovrov.ru/
	malyginoschool@rambler.ru
	8 (49232)



	6
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Осиповская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://osipovosch.site88.net

	osipovoschool@rambler.ru
	8 (49232)



	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Мелеховская основная общеобразовательная  школа № 2" Ковровского района
	http://melschool2.ucoz.ru/
	melexovo2@hotmail.com
	8 (49232)



	8
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Крутовская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://krutovoschool. ucoz.ru/
	nerexta1@yandex.ru
	8 (49232)



	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Красномаяковская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://majak8.narod.ru
	majak8@rambler.ru
	8 (49232)



	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Клязьмогородецкая основная общеобразовательная  школа" Ковровского района
	klyazmogorodetsckaja-sosh.narod.ru
	veselyk_v.n@mail.ru
	8 (49232)

7-63-10

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Большевсегодическая основная школа" Ковровского района 
	http://vsego.kovrov.ru/
	vsegod@mail.ru

	8 (49232)

7-66-91

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Шевинская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	www.shevinschool.ucoz.ru


	Shevinskaya92@mail.ru
	8 (49232)

7-77-22

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Санниковская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://sanscool.narod.ru
	sanscool@yandex.ru
	8 (49232)

7-55-41


Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Директору 

_________________________________

                           (наименование учреждения)
_________________________________

                    (Фамилия И.О. директора)

Родителя  

_________________________________     

          (фамилия, имя, отчество)                                                            

Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№____________

Выдан___________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_____________________________

                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

                                                    (дата рождения, место проживания)

____________________________________в первый класс Вашей школы.

С  Уставом____________________________________________, лицензией на 

                                                         (наименование учреждения)

право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  ознакомлен(а).

Сведения о родителях

Ф.И.О______________________________________________________________ Место работы, должность,     __________________________________________ 

раб.тел._____________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Медицинская карта ребенка;

________________                           «____»_________________20____год

(подпись)                                                                                      
Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Директору ________________________

                           (наименование учреждения)
_________________________________

                    (Фамилия И.О. директора)

Родителя _________________________     

          (фамилия, имя, отчество)                                                            

Место регистрации:________________

Телефон: _________________________                                                              

Паспорт:    серия ____№____________

Выдан___________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_____________________________

                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

                                                    (дата рождения, место проживания)

____________________________________в____________класс Вашей школы.

Окончил(а)____классов школы №_____ . Изучал(а)__________________язык. (при приеме в 1-й класс не заполняется)

С Уставом_ ___________________________________________, лицензией на 

                                                         (наименование учреждения)

право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  ознакомлен(а).

Сведения о родителях

Ф.И.О______________________________________________________________

Место работы, должность,  ___________________________________________   раб.тел.___________________________________________________________ 

Приложение:

1. Личное дело обучающегося;

2. Медицинская карта ребенка;

3. Сведения о промежуточной аттестации.

Для приема в 10-11 классы: аттестат об основном общем образовании

________________                           «____»_________________20____год

                      Подпись
	
	Приложение № 4

	
	к административному регламенту


	
	предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»


_______________________

(ФИО получателя услуги)

Уведомление о направлении информации о зачислении в образовательное учреждение

Настоящим уведомляю, что на основании Вашего заявления от (дата принятия заявления) о зачислении в образовательное учреждение руководителям учреждения (наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу) принято решение о зачислении ребенка в образовательное учреждение или отказе (с указанием причин), приказ (дата, № )

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________                            "___" _____________ 20___ г.

Руководитель учреждения (подпись)

	
	Приложение № 2

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от _17.03.2011_ №  206_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  (далее –регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги.

2. Административный регламент разработан в соответствии с Постановлением администрации Ковровского района  от 21.10.2010 № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов». 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

4. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения Ковровского района (далее – учреждения). Управление образования администрации Ковровского района (далее – управление образования) оказывает консультативную помощь и контролирует деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Ковровского района. 

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление получателю актуальной и достоверной информации о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости в устной, письменной, электронной формах.  

6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при личном устном обращении и устном ответе на него не должны превышать 30 минут;

- максимально допустимые сроки предоставления муниципальной  услуги при письменном запросе не должны превышать 30 дней с момента регистрации запроса;

- максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при запросе по электронной почте не должны превышать 15 дней с момента регистрации электронного запроса.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989;

2) Конституция Российской Федерации;

3) Федеральный Закон «Об образовании» от 10. 07. 1992 г. № 3266-1;

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

5) Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный Закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

8) Закон Российской Федерации 07.02.1992 № 2300  - 1 «О защите прав потребителей»;

9) Федеральный Закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

10) Федеральный Закон от 17.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

11) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

12) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

13) Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»;

14) Постановление Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 № 663 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 - р»;

15) Закон Владимирской области от 10.11.2006 № 161-ОЗ «Об образовании»;

16) Постановление администрации Ковровского района от 21.06.2010 № 585 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 - р»;

17) Уставы общеобразовательных учреждений Ковровского района.

8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- запрос заявителя (письменно, электронной почтой) по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;

- согласие родителей (законных представителей)  на обработку персональных данных при запросе электронной почтой;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном приеме). 

В запросе должны быть указаны: фамилия, имя и отчество; почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме) или адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа); интересующие заявителя сведения  о текущей успеваемости учащегося; форма получения заявителем информации (информационное письмо на бумажном или электронном носителе); личная подпись заявителя; дата.

Заявитель в подтверждение своих доводов вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы или их копии.

9. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону); информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте  учреждения и администрации Ковровского района; стендах, по e-mail; почтой. Адреса учреждений указаны в приложении № 1 настоящего административного регламента.

10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги,   является несоответствие документов требованиям, указанным в п.8 настоящего регламента. 

         11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- неполный объем документов для предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие в письменном запросе фамилии заявителя и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- невозможность прочтения запроса (об этом в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- постановка в запросе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами в учреждение, при отсутствии в запросе новых доводов или обстоятельств (в этом случае руководитель учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу; о данном решении уведомляется заявитель);

- наличие нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом);

В случае, если причины, по которым ответ по существу запроса не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить запрос в учреждение.

12. За предоставление муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

13. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации).

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге);

комфортность ожидания предоставления услуги;

комфортность получения услуги;

отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;

доступность оказываемой услуги;

время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

качество содержания конечного результата услуги;

уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги;

количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

число поступивших жалоб на предоставление услуги.

15. Места для ожидания предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стульев. Помещение для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приеме заявителей должны обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица;

- возможность и удобства оформления заявителем письменного обращения; 

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения и управления образования;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А-4.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- текст регламента «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»; 

- наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц);

- информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  при нахождении заявителя в учреждении не должен превышать 30 минут.

17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 30 минут.

18. Муниципальная услуга может быть оказана по электронной почте  при наличии технологических и организационных ресурсов в учреждении.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

19. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:

19.1. При личном устном обращении заявителя.

Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя.

Секретарь или лицо, ответственное за прием документов в учреждении, уточняет у заявителя содержание и объем информации, за которой он обратился (ФИО учащегося, класс, предметы, контрольные сроки, учитель).

В зависимости от запрашиваемой информации секретарь или лицо, ответственное за прием документов, информирует заявителя о порядке  предоставления муниципальной услуги. 

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. Ответ готовит секретарь или классный руководитель и передает заявителю в устной форме. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Секретарь или лицо, ответственное за прием документов, уточняет у получателя муниципальной услуги степень удовлетворенности полнотой полученной информации.

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги при личном устном обращении и устном ответе на него не должен превышать 30 минут.

19.2. При письменном запросе заявителя.

Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в учреждение письменного запроса заявителя по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту,  поданного лично или в виде почтового отправления.

После регистрации запрос передается руководителю учреждения для дачи поручений.

Специалисты, которым поручено рассмотрение запроса:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса, имеют право пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить пояснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- осуществляют подготовку письменного ответа по существу поставленных в запросе вопросов, представляют материалы на рассмотрение руководителю учреждения, который принимает соответствующее решение.

Ответ, подписанный руководителем учреждения, направляется заявителю в форме,  указанной в запросе. Письменный ответ дается на утвержденном бланке в соответствии с приложением № 4 к настоящему регламенту. Максимальный допустимый срок предоставления муниципальной услуги при письменном запросе не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 

19.3. Посредством электронной почты:

Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в учреждение запроса по электронной почте по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

Секретарь или  лицо, ответственное за прием документов в учреждении,  осуществляет прием и регистрацию заявления, направленного по электронной почте в учреждение, с записью в журнал регистрации входящих документов в течение 30 минут.  Специалист, которому поручено рассмотрение запроса,  анализирует тематику запроса заявителя и готовит ответ. Ответ рассматривается и подписывается руководителем учреждения, после чего направляется заявителю по электронному адресу, указанному в запросе,  или иным образом, указанном в запросе.

Максимальный допустимый срок предоставления муниципальной услуги при запросе по электронной почте не должен превышать 15 дней с момента регистрации электронного запроса. 

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

20. Контроль за соблюдением регламента состоит в следующем:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента осуществляет заместитель начальника управления образования; 

2) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника управления образования;

3) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника управления образования) и внеплановые;

4) плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования или учреждения обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители);

5) контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

6) результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме либо с согласия заявителя в устной форме.

7) по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 


21. Порядок обжалования состоит в следующем:

1) получатель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц учреждений или  управления образования лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения или начальнику управления образования;

2) порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

а) при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

б) обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия  с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Если в обращении делается ссылка на документы, подтверждающие указанные в нём обстоятельства, то к жалобе могут быть приложены копии  данных документов. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение (заявление о предоставлении муниципальной услуги)  для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем;

в) по результатам рассмотрения обращения руководитель  учреждения или  начальник управления образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

3) основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями начальник управления образования или руководитель учреждения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования или учреждение. О данном решении в письменной форме уведомляют заявителя, направившего обращение с использованием средств почтовой связи;

д) требование к жалобе, поданной по электронной почте, аналогично требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме;

е) порядок подачи, рассмотрение и разрешение жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

	
	Приложение № 1

	
	к административному регламенту

	
	         предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о

       текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 

      электронного журнала успеваемости»





Местонахождение управления образования администрации  Ковровского района: 601900, Владимирская область     г. Ковров, ул. Дегтярева, д. 34.

Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (49232) 2-24-22.

Адрес электронной почты управления образования администрации  Ковровского района -  UO_Kovrr@mail.ru.

График работы управления образования: понедельник – пятница с 8.00-17.00, перерыв с 13.00-14.00, суббота-воскресенье – выходные.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде граждане выходят на сайты ОУ по следующим адресам:

	№
	Наименование учреждения
	Адрес сайта 
	Адрес электронной почты
	№ телефона учреждения

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Мелеховская средняя общеобразовательная  школа №1" Ковровского района
	melehsch1.kovrov.ru
	melehschool1@yandex.ru
melehschool1@rambler.ru
	8 (49232)

 7 -83- 39

7-82-97

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Иваново - Эсинская средняя общеобразовательная  школа" Ковровского района
	www.shkola-esino.narod.ru
	esino@mail.ru

	8 (49232)

7-74-17

	3
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Краснооктябрьская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	www.redoctbschool.narod.ru
	ira722401@mail.ru
	8 (49232)

7-01-85

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Новопоселковская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	Shkolniksite.tk
	novyaschool@yandex.ru

	8 (49232)

7-58-81

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Малыгинская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района 
	http://malsch.kovrov.ru/
	malyginoschool@rambler.ru
	8 (49232)



	6
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Осиповская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://osipovosch.site88.net

	osipovoschool@rambler.ru
	8 (49232)



	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Мелеховская основная общеобразовательная  школа № 2" Ковровского района
	http://melschool2.ucoz.ru/
	melexovo2@hotmail.com
	8 (49232)



	8
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Крутовская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://krutovoschool.ucoz.ru/
	nerexta1@yandex.ru
	8 (49232)



	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Красномаяковская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://majak8.narod.ru
	majak8@rambler.ru
	8 (49232)



	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Клязьмогородецкая основная общеобразовательная  школа" Ковровского района
	klyazmogorodetsckaja-sosh.narod.ru
	veselyk_v.n@mail.ru
	8 (49232)

7-63-10

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Большевсегодическая основная школа" Ковровского района 
	http://vsego.kovrov.ru/
	vsegod@mail.ru

	8 (49232)

7-66-91

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Шевинская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	www.shevinschool.ucoz.ru


	Shevinskaya92@mail.ru
	8 (49232)

7-77-22

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Санниковская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://sanscool.narod.ru
	sanscool@yandex.ru
	8 (49232)

7-55-41


	
	Приложение № 2

	
	к административному регламенту

	
	         предоставления муниципальной услуги                                                                     

        «Предоставление информации о текущей 

        успеваемости учащегося, ведение электронного 

         дневника и электронного журнала успеваемости»


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 _______________________________

                                                                         Почтовый адрес:

  Населенный пункт____________________
  Улица _________________________________

  Дом _____  кв. __________
  Телефон _______________________________       

  Электронный адрес  ______________  

 ( если ответ должен быть направлен по электронной почте)                 

                                                              Заявление

Прошу предоставить мне (письменно по почте или электронной почтой) информацию о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации, включая сведения об оценках успеваемости моего ребенка (сына,  дочери)______________________________________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

Обучающего (ей)ся ___________________ класса.

    __________________ "____" _________________ 200__ года

    (подпись)   

	
	Приложение № 3

	
	к административному регламенту

	
	           предоставления муниципальной услуги                                                                            

         «Предоставление информации о текущей 

            успеваемости учащегося, ведение электронного 

           дневника и электронного журнала успеваемости»




Муниципальное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

_____________________________________________________________________________                                                                        

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

В соответствии с п. 4, ст. 9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, ___________________________________________________

                                          (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ____________________________________,

                                                                (наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

в целях создания единой базы данных в учреждении; автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.); обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей успеваемости ребенка через Интернет и SMS-сервис.

Даю согласие специалисту ____________________________________________

______________________________________________________________________  

______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. специалиста, получающего согласие субъекта на обработку персональных данных,  наименование и адрес учреждения)

на обработку моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: 

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1.
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2.
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3.
	Отчество (при наличии)                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4.
	Место жительства                                                     

	5. 
	Пол
	5.
	Место регистрации

	6. 
	Место жительства                                                      
	6.
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7.
	Степень родства  с ребенком

	8. 
	Домашний телефон
	8.
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9.
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10.
	Должность                                                          

	11. 
	Итоги текущего контроля, промежуточной аттестации, сведения об оценках успеваемости.
	12.
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Иностранный язык
	13.                             
	E-mail родителей  (при наличии)                                                           

	13. 
	№ личного дела                                                                                                
	
	

	14. 
	Форма обучения
	
	

	15. 
	Программа обучения
	
	                                                            


то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона «О персональных данных» до дня отзыва согласия. Отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется на основании письменного заявления  родителей (законных представителей)

______________________________________________________________________________ 

ФИО ребенка  (детей)
______________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания, паспортные данные

 «___»_______20     года   



    ___________________________

        подпись   родителя (законного представителя)

	
	Приложение № 4

	
	к административному регламенту

	
	предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

            успеваемости учащегося, ведение электронного 

           дневника и электронного журнала успеваемости»


_______________________

(ФИО получателя услуги)

Уведомление о направлении информации на запрос заявителя

Настоящим уведомляю, что на основании заявления от (дата принятия заявления) о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося руководителем учреждения  (наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу) принято решение о направлении сведений о результатах текущего контроля  успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, по форме: 

	ФИО учащегося
	Класс
	Предметы 
	Отметки
	Учебный период
	Учитель

	
	
	
	
	
	


Руководитель учреждения  ______________________  __________________

   "___" _____________ 20___ г.

М.П.
	
	Приложение № 3

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от  17.03.2011_ №  206_______


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 Ковровского района».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. 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 Ковровского района» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги.
2. Административный регламент разработан в соответствии с Постановлением администрации Ковровского района  от 21.10.2010 № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов». 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование 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 Ковровского района» (далее – муниципальная услуга). 

 4. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Ковровского района (далее – учреждения) и управление образования администрации Ковровского района (далее – управление образования). 

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение  необходимой информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в учреждениях, расположенных на территории Ковровского района.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должны превышать 30 минут.

- максимально допустимые сроки предоставления муниципальной  услуги при письменном запросе не должны превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

- максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при запросе по электронной почте не должны превышать 15 дней с момента регистрации электронного запроса.

7.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989 г.

2) Конституция Российской Федерации;

3) Федеральный Закон «Об образовании» от 10. 07. 1992 г. № 3266-1;
4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
6) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
7) Постановление Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 № 663 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 - р»;
8) Постановление администрации Ковровского района от 21.06.2010 № 585 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 - р»;
9) Уставы образовательных учреждений.
8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- запрос заявителя по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном приеме). 

В запросе должны быть указаны: наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии); почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме) или адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа); интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения, тема запрашиваемой информации; форма получения заявителем информации (информационное письмо на бумажном или электронном носителе); личная подпись заявителя или подпись должностного лица; дата.

Заявитель в подтверждение своих доводов вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы или их копии.

9. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации), юридические лица и их законные представителя (далее – заявители). Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители вправе обратиться:

- с заявлением в письменной форме лично, а также посредством почты в учреждение или управление образования; 

- по телефону лично в учреждение или управление образования (приложение № 1 к административному регламенту);

- по email (приложение № 1 к административному регламенту).

10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги,   является несоответствие документов требованиям, указанным в п.8 настоящего регламента. 

         11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в письменном запросе фамилии заявителя и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- невозможность прочтения запроса (об этом в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- постановка в запросе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами в управление образования или учреждение, при отсутствии в запросе новых доводов или обстоятельств (в этом случае начальник управления образования или руководитель учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу; о данном решении уведомляется заявитель);

- наличие нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом);

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае, если причины, по которым ответ по существу запроса не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить запрос в управление образования или учреждение.

12. За предоставление муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

13. Информирование о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется: 

- в учреждении (устно лично, по телефону, письменно);

 - в управлении образования (устно лично, по телефону, письменно);

- на официальном сайте учреждения;

- на официальном сайте администрации Ковровского района;

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге);

комфортность ожидания предоставления услуги;

комфортность получения услуги;

отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;

доступность оказываемой услуги;

время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

качество содержания конечного результата услуги;

уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги;

количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

число поступивших жалоб на предоставление услуги.

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в учреждении или управлении образования. Места для ожидания предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стульев. Помещение для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приеме заявителей должны обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица;

- возможность и удобства оформления заявителем письменного обращения; 

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения и управления образования;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А-4.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- текст регламента «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 Ковровского района»;

- наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц);

- информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

16. Срок регистрации запроса заявителя в течение 15-20 минут. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  при нахождении заявителя в учреждении или управлении образования не должен превышать 30 минут.

18. Муниципальная услуга может быть оказана по электронной почте только учреждением.

18.1. Предоставление в установленном порядки информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

19. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:

19.1. При личном обращении заявителя.

Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя.

Секретарь или лицо, ответственное за прием документов, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился.

В зависимости от запрашиваемой информации секретарь или лицо, ответственное за прием документов, информирует заявителя о предоставлении информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ковровского района.

Секретарь или лицо, ответственное за прием документов, предлагает получателю муниципальной услуги выбрать форму ознакомления с информацией об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ковровского района:

на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);

в электронном виде (в том числе на официальном сайте учреждения или администрации Ковровского района в сети Интернет, имеющих информационно-поисковую систему);

путем предоставления консультации.

Получатель муниципальной услуги выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ковровского района.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Секретарь или лицо, ответственное за прием документов, уточняет у получателя муниципальной услуги степень удовлетворенности полнотой полученной информации.

При ответах на телефонные звонки секретарь или лицо, ответственное за прием документов, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующему его вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности секретаря или лица, ответственного за прием документов,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должен превышать 30 минут.

19.2. При письменном запросе заявителя.

Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в учреждение или управление образования письменного запроса заявителя в виде почтового отправления, включая обращения по электронной почте.

После регистрации запрос передается руководителю учреждения или управления образования для дачи поручений.

Специалисты, которым поручено рассмотрение запроса:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса, имеют право пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- осуществляют подготовку письменного ответа по существу поставленных в запросе вопросов в сроки, установленные действующим законодательством, и представляют на рассмотрение руководителю учреждения или управления образования, который принимает соответствующие решения.

Результатом рассмотрения запроса в учреждении или управлении образования является разрешение поставленных вопросов, подготовка ответа заявителю.

Ответ с результатами рассмотрения вопросов, содержащихся в запросе, подписанный руководителем учреждения или начальником управления образования, направляется заявителю в форме,  указанной в запросе. Письменный ответ дается в соответствии с приложением № 2 к настоящему регламенту. Максимальный допустимый срок предоставления муниципальной услуги при письменном запросе не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 

19.3. Посредством электронной почты:

   Муниципальная услуга оказывается по электронной почте только учреждением. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
  Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

В запросе, направляемом в  учреждение в форме электронного документа, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

- прием и регистрацию заявления, направленного по электронной почте в учреждение, осуществляет должностное лицо, ответственное за принятие решения по запросу, назначенное руководителем учреждения,  с записью в журнал регистрации входящих документов в течение 10 минут;

- анализ тематики запроса заявителя и подготовка ответа;

- предоставление ответа заявителю посредством электронной почты по указанному в заявлении электронному адресу или иным способом, указанном в заявлении; 

- регистрация  ответа в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Ответ на запрос, поступивший в учреждение в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по указанному адресу электронной почты или в письменной форме по указанному почтовому адресу. Максимальный допустимый срок предоставления муниципальной услуги при запросе по электронной почте не должен превышать 15 дней с момента регистрации электронного запроса. 

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

20. Контроль за соблюдением регламента состоит в следующем:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента осуществляет заместитель начальника управления образования; 

2) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника управления образования;

3) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника управления образования) и внеплановые;

4) плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования или учреждения обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители);

5) контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

6) результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме либо с согласия заявителя в устной форме.

7) по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ   

21. Порядок обжалования состоит в следующем:

1) получатель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц учреждений или  управления образования лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения или начальнику управления образования;

2) порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

а) при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

б) обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия  с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Если в обращении делается ссылка на документы, подтверждающие указанные в нём обстоятельства, то к жалобе могут быть приложены копии  данных документов. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение (заявление о предоставлении муниципальной услуги)  для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем;

в) по результатам рассмотрения обращения руководитель  учреждения или  начальник управления образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

4) основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями начальник управления образования или руководитель учреждения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования или учреждение. О данном решении в письменной форме уведомляют заявителя, направившего обращение с использованием средств почтовой связи;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в форме письменного  уведомления о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

	
	Приложение № 1

	
	к административному регламенту

	
	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 Ковровского района».


Местонахождение управления образования администрации  Ковровского района: 601900, Владимирская область     г. Ковров, ул. Дегтярева, д. 34.

Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (49232) 2-24-22

Адрес электронной почты управления образования администрации  Ковровского района -  UO_Kovrr@mail.ru.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде граждане выходят на сайты ОУ по следующим адресам:

	№
	Наименование учреждения
	Адрес сайта 
	Адрес электронной почты
	№ телефона учреждения

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида № 2 «Росинка» Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7 -86-27

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 3  Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-61-66

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 4 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-58-81

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 5 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-71-43

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 6 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-60-86

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 7 Ковровского района
	-
	detsad7esino@yandex.ru
	-



	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 8 Ковровского района
	-
	-
	-

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 9  Ковровского района
	-
	-
	-



	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 10  Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-01-85

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида  № 11 Ковровского района 
	-
	-
	8 (49232)

7-95-25

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 12 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-53-49

	12
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 13 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)



	13
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 14 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-57-39

	14
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 16 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-66-37

	15
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 21 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-83-28

	16
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 22 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-84-91

	17
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 23 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-75-42

	18
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 27 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-62-98

	19
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 30 Ковровского района
	-
	-
	8 (49232)

7-63-17

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Мелеховская средняя общеобразовательная  школа №1" Ковровского района
	melehsch1.kovrov.ru
	melehschool1@yandex.ru
melehschool1@rambler.ru
	8 (49232)

 7 -83- 39

7-82-97

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Иваново - Эсинская средняя общеобразовательная  школа" Ковровского района
	www.shkola-esino.narod.ru
	esino@mail.ru

	8 (49232)

7-74-17

	3
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Краснооктябрьская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	www.redoctbschool.narod.ru
	ira722401@mail.ru
	8 (49232)

7-01-85

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Новопоселковская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	Shkolniksite.tk
	novyaschool@yandex.ru

	8 (49232)

7-58-81

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Малыгинская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района 
	http://malsch.kovrov.ru/
	malyginoschool@rambler.ru
	8 (49232)



	6
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Осиповская средняя общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://osipovosch.site88.net

	osipovoschool@rambler.ru
	8 (49232)



	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Мелеховская основная общеобразовательная  школа № 2" Ковровского района
	http://melschool2.ucoz.ru/
	melexovo2@hotmail.com
	8 (49232)



	8
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение  "Крутовская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://krutovoschool. ucoz.ru/
	nerexta1@yandex.ru
	8 (49232)



	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Красномаяковская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://majak8.narod.ru
	majak8@rambler.ru
	8 (49232)



	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Клязьмогородецкая основная общеобразовательная  школа" Ковровского района
	klyazmogorodetsckaja-sosh.narod.ru
	veselyk_v.n@mail.ru
	8 (49232)

7-63-10

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Большевсегодическая основная школа" Ковровского района 
	http://vsego.kovrov.ru/
	vsegod@mail.ru

	8 (49232)

7-66-91

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Шевинская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	www.shevinschool.ucoz.ru


	Shevinskaya92@mail.ru
	8 (49232)

7-77-22

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Санниковская основная общеобразовательная школа" Ковровского района
	http://sanscool.narod.ru
	sanscool@yandex.ru
	8 (49232)

7-55-41

	1
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско – юношеская спортивная школа «Олимп»"
	-
	olimpkr@yandex.ru
	8 (49232)

7-95-45

	2
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей   "Дом детского творчества"
	-
	ddtrai@yendex.ru
	8 (49232)

7-86-53


	
	Приложение № 2

	
	к административному регламенту

	
	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 Ковровского района».


_______________________

(ФИО получателя услуги)

Уведомление о направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об организации образовательной деятельности [наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу] от [дата принятия заявления] принято решение о направлении следующих сведений об организации образовательной деятельности

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________                            "___" _____________ 20___ г.

Подпись начальника управления образования 

администрации Ковровского района/руководителя муниципального

образовательного учреждения или 

Руководитель учреждения 

	
	Приложение № 3

	
	к административному регламенту

	
	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 Ковровского района».


                             В управление образования

администрации Ковровского района Владимирской области или 

В муниципальное образовательное

учреждение  (Наименование)

                                                                            ___________________________
                                                                                                                 фамилия, имя, отчество заявителя

                                                                                        ________________________________________________,

                                                                                                                  проживающего по адресу:

                                                                                         _________________________________________________

                                                                                          _________________________________________________

                                                                                                  почтовый адрес заявителя с индексом (указывается,

                                                                                         _________________________________________________

                                                                                                  если заявитель хочет получить ответ в письменной

                                                                                          _________________________________________________

                                                                                                            форме)  или электронный адрес (указывается,

                                                                                             _________________________________________________

                                                                                                если заявитель хочет получить ответ в электронной

                                                                                                                      форме)

запрос

______________________________________________________________________
(изложение сути запроса)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

    Информацию прошу предоставить на __________________________ носителе.

                                                                                                                (бумажном или электронном)

    "___" ___________ 20___ г.              ___________________

                                                                                                       (подпись заявителя)

	
	Приложение № 4

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от _17.03.2011_ №  206_


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги.

2. Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации Ковровского района от 21.10.2010 № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

4. Услугу предоставляют муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – МДОУ) и дошкольные группы муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов системы образования (далее – ДГ МОУ) Ковровского района. Управление образования администрации Ковровского района организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных дошкольных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Ковровского района. 

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Постановка   на учет ребенка (детей), нуждающегося в определении  в МДОУ или ДГ МОУ для дальнейшего зачисления;

 2) Зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ.

6. Срок предоставления муниципальной услуги.

1) Прием заявлений и документов на зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ – 30 минут;

2) Постановка   на учет ребенка (детей), нуждающегося в определении  в МДОУ или ДГ МОУ для дальнейшего зачисления - 30 минут;

3) Зачисление ребенка (детей) в МДОУ или ДГ МОУ – исчисляется с момента предоставления родителем (законным представителем) медицинской карты ребенка до момента издания руководителем  приказа о зачислении ребенка (детей) в МДОУ или ДГ МОУ – 1 день.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

1) Конституция Российской Федерации;

2) Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1                         «Об образовании»;

3) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

6)  Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 года № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы на содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

7) Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

8) Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

9) Закон Владимирской области от 10 ноября 2006 г. № 161-ОЗ  «Об образовании»;

10) Постановление главы Ковровского района от 31.03.2008 № 243 «О Порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов системы образования Ковровского района»;

11) Уставы МДОУ и МДОУ или ДГ МОУ.

8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

1) Прием заявлений и документов на зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ и постановка   на учет ребенка (детей), нуждающегося в определении  в МДОУ или ДГ МОУ:

-  заявление родителей (законных представителей) о принятии ребенка в МДОУ или ДГ МОУ (приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (для ознакомления);

-  свидетельство о рождении ребенка (оригинал для ознакомления и копия, которая заверяется руководителем МДОУ или ДГ МОУ);

-  документы, подтверждающие право на льготное определение (при наличии льгот).

2) Зачисление ребенка (детей) в МДОУ или ДГ МОУ:

-  медицинскую карту ребенка (форма 026-у-2000, утв. приказом министерства здравоохранения российской Федерации от 03.07.2000 № 241).

9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие документов перечню, указанному в п. 8  настоящего административного регламента.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
по медицинским показаниям, указанным в справке, выданной органом здравоохранения.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

12. Cрок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

13. Государственная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам и перечня документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для работы с гражданами размещаются   на нижних этажах зданий.

Помещения должны удовлетворять следующим требованиям: помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и системой охраны.

Зал ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от зала ожидания очереди и мест для заполнения запросов и предназначен для ознакомления       их  с информационными материалами.

Сектор информирования оборудован информационными стендами. Информационные стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Информационные стенды содержат следующую информацию:

 - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования» Ковровского района;

- утвержденный Порядок комплектования  муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов системы образования Ковровского района;
- информацию о сети муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории Ковровского района (номера МДОУ или ДГ МОУ с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей);

- списки очередников, обновляемые два раза в год (на 01.03. и на 01.10.);

- информацию о компенсационных выплатах части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования Ковровского района;

- памятку для родителей о перечне документов, необходимых для зачисления ребенка в МДОУ или ДГ МОУ.

По желанию потребителя муниципальной услуги информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде на официальный сайт администрации Ковровского района или направляет запрос на электронный адрес управления образования администрации Ковровского района для получения ответа (UO_kovrr@mail.ru). 

Ответ на запрос в электронном виде потребитель услуги получает в течение 10 дней по форме, указанной в заявлении.

На сайте администрации Ковровского района:

– утвержденный Порядок комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов системы образования Ковровского района;

– информация о сети муниципальных дошкольных образовательных учреждений в МДОУ или ДГ МОУ (номера образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей);

– списки очередников, обновляемые два раза в год (на 01.03. и на 01.10.);

– информация о компенсационных выплатах части родительской платы за содержание детей МДОУ или ДГ МОУ, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

– памятка для родителей о перечне документов, необходимых для зачисления ребенка в МДОУ и дошкольные группы муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов системы образования Ковровского района.

15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора,

 ед. изм.

	1
	2
	3

	1.
	Численность детей, получающих дошкольное образование в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования 
	Не менее 72%

	2
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации приема заявлений, постановки на учет и зачисления в образовательное учреждение, в адрес Управления образования, другие инстанции 
	Да/нет


16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. Муниципальная услуга не может быть представлена в электронной форме.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

17. Состав административных процедур:

- прием заявлений и документов на зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ;

- постановка на учет детей, нуждающихся в определении  в МДОУ или ДГ МОУ;

- зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ.

18. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

18.1. Прием заявлений и документов на зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ:

Заявление о зачислении ребенка МДОУ или ДГ МОУ (приложение № 1) может быть подано родителем (законным представителем) руководителю МДОУ или ДГ МОУ, начиная с рождения ребенка до достижения им возраста 7 лет, с указанием желаемого срока предоставления муниципальной услуги. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги ведется в «Книге учета будущих воспитанников» (приложение № 3) по следующей форме:

- дата принятия заявления к рассмотрению;

- порядковый номер очереди;

- фамилия, имя отчество ребенка;

- число, месяц, год рождения ребенка; 

- фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), место их работы (со слов);

- домашний адрес ребенка (место проживания, место регистрации), контактный телефон;

- обоснование для льготного определения в МДОУ или ДГ МОУ.

Вместе с заявлением предоставляются  следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (для ознакомления);

-  свидетельство о рождении ребенка (оригинал для ознакомления и копия, которая заверяется руководителем МДОУ или ДГ МОУ);

-  документы, подтверждающие право на льготное определение (при наличии льгот).

Датой принятия заявления на зачисление ребенка в МДОУ и дошкольные группы муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов системы образования и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в «Книге учета будущих воспитанников» (приложение № 3), которая должна быть прошнурована, пронумерована, заверена печатью. Срок хранения - 10 лет.

В электронной форме данная процедура не предоставляется.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 30 минут.

18.2. Постановка на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ или ДГ МОУ.

Постановка детей на учет осуществляется руководителем МДОУ или ДГ МОУ на основании поданных документов согласно п. 8.1 настоящего регламента и регистрации в «Книге учета будущих воспитанников» (приложение № 3).

Учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ или ДГ МОУ, ведет руководитель МДОУ или ДГ МОУ.

Продолжительность приема у руководителя по вопросу постановки на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ или ДГ МОУ,  не должна превышать 15 минут.

При постановке на учет родителям (законным представителям) выдается уведомление (приложение № 2), содержащее следующую информацию:

- дата постановки на учет;

- порядковый номер регистрации заявления в «Книге будущих воспитанников» (приложение № 3) на получение места в МДОУ или ДГ МОУ;

- сведения о сроках повторного обращения родителей (законных представителей) для решения вопроса о зачислении ребенка в МДОУ или ДГ МОУ;

- подпись лица, принявшего заявление. 

Датой постановки на учет является дата принятия заявления на зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ и регистрации в «Книге будущих воспитанников» (приложение № 3).

Административная процедура не может быть выполнена в электронной форме.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 30 минут.

18.3.Зачисление ребенка в МДОУ или ДГ МОУ.

Комплектование МДОУ или ДГ МОУ на новый учебный год производится в сроки с 1 марта до 1 июня ежегодно, в остальное время проводится доукомплектование в соответствии с установленными нормативами. Для решения вопроса о зачислении ребенка (детей) в МДОУ или ДГ МОУ осуществляется прием в кабинете руководителя  МДОУ или ДГ МОУ в период времени, указанный в уведомлении (приложение № 2). 

При положительном решении вопроса родители (законные представители) должны оформить медицинскую карту ребенка (форма 026-у-2000, утв. приказом министерства здравоохранения российской Федерации от 03.07.2000 № 241), которую впоследствии предоставляют руководителю МДОУ или ДГ МОУ, после чего руководитель издает приказ о зачислении ребенка в МДОУ или ДГ МОУ.

По состоянию на 1 сентября каждого года руководитель издает приказ о комплектовании  МДОУ или ДГ МОУ по группам. При поступлении ребенка в течение учебного года также издается приказ о его зачислении.

При зачислении ребенка в МДОУ или ДГ МОУ руководитель заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям), подписание которого является обязательным для обеих сторон. 
При приеме руководитель знакомит родителя (законного представителя) с Уставом МДОУ или ДГ МОУ и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения.

В случае неявки ребенка в МДОУ или ДГ МОУ до 01 сентября за ним сохраняется порядковый номер в очереди. При наличии свободных мест руководитель по согласованию с родителями (законными представителями) может зачислить ребенка в соответствии с очередью в течение учебного года.
Административная процедура не может быть выполнена в электронной форме.
Максимальный срок исполнения административной процедуры исчисляется со дня предоставления родителями (законными представителями) медицинской карты ребенка до издания руководителем МДОУ или ДГ МОУ приказа о зачислении ребенка (детей) в МДОУ или ДГ МОУ  и составляет 1 день .

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

19. Контроль за исполнением административного регламента состоит в следующем:

1) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника Управления образования;

2) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии          с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным начальником Управления образования) и внеплановые (на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги);

3) по окончании контрольных мероприятий составляется акт о проведенной проверке.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

20. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) МДОУ или ДГ МОУ, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих  в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования администрации Ковровского района, руководителю МДОУ или ДГ МОУ.  

21. Порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием государственной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

22. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество руководящего органа, должностного лица, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения или о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае указания в обращении ссылок на документы, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

Документами, имеющими существенное значение, являются документы, подтверждающие обстоятельства, на которые в обращении делаются ссылки.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

23. По результатам рассмотрения обращения управление образования администрации Ковровского района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

24. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями руководитель управления образования администрации Ковровского района, руководитель МДОУ или ДГ МОУ, предоставляющий муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования администрации Ковровского района или руководителю МДОУ или ДГ МОУ, предоставляющего муниципальную услугу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                         реализующие основную образовательную 

                                                                программу дошкольного образования 

(детские сады)»                                      
                                                           Руководителю_______________________________

                                                                                                  (ФИО руководителя)            
                                                                       ________________________________________

                                                                                    (наименование Учреждения)                                                                           

                                                          От___________________________________________

                                              (ФИО родителя, законного представителя)

                                     Адрес фактического проживания, телефон____                                                                           

                                                                       ________________________________________                                                                                       

                                                          Паспорт______________________________________       

                                                                       ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка _______________________________________________________

                                                                                       (ФИО ребенка, дата рождения)

в____________________________________________________________________________________________

                                  (Полное наименование Учреждения, адрес)

К заявлению прилагаю следующие документы (копии):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С уставом, лицензией Учреждения__________________________ознакомлен(а).

______________________
             (дата)

______________________                                                           __________________________

        (подпись)                                                                                     (расшифровка подписи)

Дата принятия заявления к рассмотрению «____»_________________20 ___ г.
Регистрационный номер_______________________

ФИО и подпись руководителя Учреждения________________________________

Приложение № 2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                         реализующие основную образовательную 

                                                                программу дошкольного образования 

(детские сады)»                                      
Уведомление о регистрации ребенка в 

«Книге учета будущих воспитанников»

(полное наименование, почтовый адрес и телефон образовательного учреждения)

Настоящее уведомление выдано_____________________________________в том, что

                                                                  (ФИО родителя)

(ФИО ребенка)

записан(а) в «Книге учета будущих воспитанников»____________________________

                                                                                                       ( № Учреждения)

(дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

Для решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить_______________________________

                                                                                                    ( № Учреждения)

С_______________по_____________________

                                                             Число, подпись заведующего, печать Учреждения 

Приложение № 3 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                         реализующие основную образовательную 

                                                                программу дошкольного образования 

(детские сады)»                                      
Книга учета будущих воспитанников

	№
	Дата регистрации, заяв-

ление

(№,дата)
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, телефон
	ФИО матери и отца, паспортные данные
	Льготы для получения места в Учреждении
	Желаемое время приема ребенка в Учреждение
	Договор с родителями(законными представителями)ребенка, (№,дата)
	Дата зачисления ребенка в Учреждение, № группы, № и дата приказа
	Подпись о вручении уведомления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 5

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от  17.03.2011_ № _206


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения данной услуги.

        2. Административный регламент разработан в соответствии с Постановлением Администрации Ковровского района от 21.10.2010 № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

4. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения Ковровского района.

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

6. Муниципальная услуга предоставляется в форме:

· индивидуального письменного информирования;

· устного информирования заявителя;

· информирования заявителя посредством Интернет-сайтов;

· информирования заявителя посредством электронной рассылки.

7. Срок предоставления муниципальной услуги:

- информация при индивидуальном  письменном информировании направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации заявления;

-  устное информирование заявителя  осуществляется в течение 15 минут с момента регистрации заявления;

-  информирование заявителя посредством Интернет-сайтов осуществляется в течение 1 месяца;

-  информирование заявителя посредством электронной рассылки осуществляется в течение 10 дней.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Семейный  кодекс   Российской   Федерации  от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

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

 Федеральный закон от 27июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Распоряжение Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 9 февраля 1998 года № 322 «Об утверждении Базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

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

9. Для получения услуги необходимо предоставить заявление в письменной форме лично или по почте, либо направить его по электронной почте в муниципальные общеобразовательные учреждения Ковровского района.

10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

         11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. 

            Максимальный срок при получении муниципальной услуги при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

          12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

          13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у общеобразовательного учреждения свидетельства об аккредитации той или иной образовательной программы;

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

- отсутствие в письменном обращении имени и фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников общеобразовательного учреждения, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

15. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в общеобразовательном учреждении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения  на сайте общеобразовательного учреждения на русском языке со следующими техническими требованиями: шрифт - Times New Roman, 12 – 14 пт.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора, ед. измерения

	1.
	Наличие сайта общеобразовательного учреждения
	Да/нет

	2.
	Наличие страницы сайта с размещенной информацией
	Да/нет

	3.
	Соответствие техническим требованиям
	Да/нет

	4.
	Обновляемость страницы, содержащей информацию о муниципальной услуге не реже 1 раза в 3 месяца
	Да/нет


17.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги:

текст Административного регламента;

наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц);

информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

        Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях общеобразовательного учреждения. Залы ожидания должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03», оборудованы стульями в количестве не менее трёх.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и должны быть обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Помещения для непосредственного взаимодействия работника общеобразовательного учреждения с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы руководителя общеобразовательного учреждения.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности работника общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей;

режима работы.

Рабочее место работника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также необходимым периферийным оборудованием.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

18. Предоставление муниципальной услуги предусматривает информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в общеобразовательных учреждениях. Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

19. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками общеобразовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

         20. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) заявителя.

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

- предоставления информационных материалов в форме устного информирования;

-   предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов;

- предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки;

- предоставления информационных материалов в форме письменного информирования.

22. Административная     процедура     предоставления информационных материалов в форме устного информирования включает в себя следующие административные действия:

а)  прием и регистрация заявления, переданного заявителем лично должностному лицу, ответственному за исполнение запроса, назначенного директором общеобразовательного учреждения с записью в журнал регистрации входящих документов в течение 3-10 минут;

б) анализ тематики запроса заявителя, подготовка ответа в течение 10 минут;

в) предоставление информации заявителю ( в устной или письменной форме) в течение 5 минут в присутствии заявителя;

г) регистрация ответа в журнале регистрации исходящей корреспонденции в течение 2 минут.
23. Административная     процедура     предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на сайтах общеобразовательных учреждений в течение 1 месяца, обновление информации на сайте общеобразовательного учреждения происходит не реже 1 раза в 3 месяца.

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих общеобразовательных учреждений.

Ответственность за размещение информации на сайте общеобразовательного учреждения возлагается на должностное лицо, назначенное руководителем общеобразовательного учреждения.

         24. Административная     процедура     предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки включает в себя следующие административные действия:

а) прием и регистрация заявления, направленного по электронной почте, должностным лицом, ответственным за исполнение запроса, назначенным директором общеобразовательного учреждения с записью в журнал регистрации входящих документов в течение 10 минут;

б) анализ тематики запроса заявителя, подготовка ответа в течение 7 дней;

в) предоставление информации заявителю посредством электронной рассылки по указанному в заявлении заявителем электронному адресу в течение 10 дней с момента регистрации заявления;

д) регистрация ответа в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

25. Административная процедура предоставления информационных материалов в форме письменного информирования включает в себя следующие административные процедуры:

а)  прием и регистрация заявления, переданного заявителем лично или направленного по почте в муниципальное общеобразовательное учреждение с записью в журнал регистрации входящих документов в течение 3-10 минут должностным лицом, ответственным за исполнение запроса, назначенным директором муниципального общеобразовательного учреждения;

б) анализ тематики запроса заявителя, подготовка ответа в течение 7 дней;

в) предоставление информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов, подписанных директором общеобразовательного учреждения,  по почте заказным письмом по указанному в заявлении заявителем почтовому адресу в течение 10 дней с момента регистрации заявления;

д) регистрация ответа в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

26. Текущий контроль выполнения административных процедур осуществляется руководителями общеобразовательных учреждений ежемесячно.

         27. Плановые       проверки       выполнения       услуги       выполняются

управлением образования администрации Ковровского района 1 раз в год.

    28. Внеплановые проверки проводятся в течение года в случае поступления жалобы от потребителя услуги. 

         29. Ответственность за предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках возлагается на руководителей общеобразовательных учреждений. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

30. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, лично (устно)  в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, начальнику управления образования администрации Ковровского района, Главе Ковровского района.

31.  Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих управления образования администрации Ковровского района лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования администрации Ковровского района, Главе Ковровского района.

32. Порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

         Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в  управление образования администрации Ковровского района:

- по адресу: 601900, г. Ковров, ул. Дегтярёва, д. 34, каб. 12, управление образования администрации Ковровского района ( ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00);

- телефону: 8(49232) 2 24 22;

- по электронной почте: UO_Kovrr@mail.ru
34. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия                               с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства (письменная информация о предоставлении муниципальной услуги муниципальным общеобразовательным учреждением заявителю за подписью директора общеобразовательного учреждения).  В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

35. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю заказным письмом по почте или по электронной почте в течение 30 календарных дней.

36. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом                 в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководитель управления образования администрации Ковровского района, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальные общеобразовательные учреждения Ковровского района и управление образования администрации Ковровского района. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение письменно заказным письмом по почте или по электронной почте в течение 7 календарных дней;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается письменно заказным письмом по почте или по электронной почте в течение 7 календарных дней, о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
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	№
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	ФИО директора
	телефон
	Адрес сайта общеобразовательного учреждения
	Адрес электронной почты

	1.
	МОУ «Большевсегодическая основная общеобразовательная школа»
	601964, Ковровский район, с. Большие Всегодичи, ул. Центральная, д. 61а
	Цыбина Людмила Валерьевна
	7-66-91
	http://VSEGO.KOVROV.RU
	vsegod@mail.ru


	2.
	МОУ «Иваново-Эсинская средняя общеобразовательная школа» 


	601972, Ковровский район, с. Иваново, ул. Коммунистическая, 24
	Ухина Вера Алексеевна
	7-74-17
	http://www.shkola-esino.narod.ru
	esino@mail.ru


	3.
	МОУ «Клязьмогородецкая основная общеобразовательная школа»
	601952, Ковровский район, с. Клязьминский городок, ул. Школьная, д. 37
	Веселюк Вера Николаевна
	7-63-10
	http://www.k-gorodok-shcool.narod.ru
	veselyk_v.n@mail.ru

	4.
	МОУ «Краснооктябрьская средняя общеобразовательная школа»
	601973, Ковровский район, п. Красный Октябрь, ул. Мира, д. 2
	Буткевич Нина Ивановна    
	7-01-85
	http://www.redoctbschool/narod.ru
	ira722401@mail.ru

	5.
	МОУ «Малыгинская средняя общеобразовательная школа»
	601962, Ковровский район,  п. Малыгино, ул. Школьная, д. 60а
	Самохвалов Александр Николаевич
	7-97-52
	http://malsch.kovrov.ru
	malyginoschool@rambler.ru

	6.
	МОУ «Мелеховская средняя общеобразовательная школа № 1»
	601966, Ковровский район, пос. Мелехово, ул. Первомайская, д. 48
	Алёшина Ирина Александровна
	7-83-39
	http://melehsch1.kovrov.ru
	melehschool1@yandex.ru
melehschool1@rambler.ru

	7.
	МОУ «Новопоселковская средняя общеобразовательная школа»
	601965, Ковровский район, п. Новый, ул. Школьная, д. 3
	Севрюгина Татьяна Анатольевна
	7-58-41
	Shkolniksite.tk
	novyaschool@yandex.ru


	8.
	МОУ «Осиповская средняя общеобразовательная школа»


	601951, Ковровский район, п. Достижение, ул. Фабричная, д. 42
	Овсянкина Евгения Александровна
	7-60-17
	http://osipovosch.site88.net
	osipovoschool@rambler.ru

	9.
	МОУ «Шевинская основная общеобразовательная школа» 


	601942, Ковровский район, д. Шевинская, ул. Советская, д. 33
	Смирнова Елена Владимировна
	7-77-22
	Shkolniksite.tk
	Shevinskaya92@mail.ru

	10.
	МОУ «Красномаяковская основная общеобразовательная школа»
	601975, Ковровский район, п. Красный Маяк, ул. Чапаева, д. 1
	Зеленова Елена Владимировна
	7-53-48
	http://majak8.narod.ru
	majak8@rambler.ru

	11.
	МОУ «Крутовская основная общеобразовательная школа» 


	601969, Ковровский район, п. Нерехта, ул. Школьная, д. 1
	Белякова Татьяна Петровна
	7-61-62
	http//krutovoschool.ucoz.ru
	nerexta1@yandex.ru

	12.
	МОУ «Мелеховская основная общеобразовательная школа №2»
	601967, Ковровский район, п. Мелехово, ул. Парковая, д. 2
	Полынкина Елена Алексеевна
	7-83-58
	http//melschool2.ucoz.ru
	melexovo2@hotmail.com

	13.
	МОУ «Санниковская основная общеобразовательная школа»
	601954, Ковровский район, с. Санниково, ул. Садовая, д. 1
	Лаптева Валентина Аркадьевна
	7-55-41
	http://sanscool.narod.ru
	sanscool@yandex.ru
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Образец заявления

                                                                                Директору МОУ «___________»

                                                                                ФИО (директора)

                                                                                от ФИО (заявителя),

                                                                                проживающего по адресу:

                                                                                (домашний адрес заявителя)


заявление.

    Прошу предоставить мне информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках данного общеобразовательного учреждения.

  Информацию прошу предоставить:

- письменно (по указанному адресу);

- по телефону ( указать номер телефона).

                                                                                                     Подпись заявителя

                                                                                                      Число

Образец ответа на запрос заявителя

                                                                                                   Заявителю

                                                            ФИО (заявителя)

                                                                                   от директора МОУ__________

                                                                                    ФИО директора

Ответ на запрос

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

Уважаемый ИО (заявителя)!

В ответ на ваш запрос о  предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках сообщаем следующее:

	№
	Наименование курсов, учебных планов, программ
	Класс

	1.
	Название программы, курса, предмета, графики
	№ класса

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Директор школы                                                                            ФИО директора

	
	Приложение № 6

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от  17.03.2011_ №  206


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления государственной услуги по представлению социальной поддержки и социального обслуживания детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, (далее - Административный регламент) разработан в целях:

- повышения качества и доступности результатов по представлению социальной поддержки и социального обслуживания детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей; 

- создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей.

2. Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации Ковровского района от 21.10.2010 года № 1023 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов».

II.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

3. Наименование государственной услуги: «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей».

4. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу –управление образования администрации Ковровского района (отдел опеки и попечительства).

5. Результат предоставления государственной услуги: оказание социальной поддержки и социального обслуживания детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей.

6. Срок предоставления государственной услуги – в течение 15 дней со дня регистрации заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги.

7. Правовые основания для предоставления государственной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон РФ от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

- Постановление Правительства РФ от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Закон Владимирской области от 03.12.2004 года № 226-ОЗ «О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановление Губернатора от 19.09.2006 г. № 638 “Об утверждении Положения о порядке назначения выплаты денежных средств на содержание ребенка (детей), воспитывающегося в семье опекуна (попечителя), приемной семье, на территории Владимирской области».

8. Для предоставления государственной услуги заявителю следует предоставить:

а) заявление;

б) копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта гражданина РФ (для детей старше 14 лет);

в) копии документов, подтверждающих факт отсутствия у ребенка (детей) единственного или обоих родителей:

- о лишении родителей родительских прав или ограничении родителей в родительских правах;

- о признании родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными);

- об объявлении родителей умершими;

- о нахождении родителей в лечебных учреждениях;

- о заболевании родителей, препятствующим выполнению ими родительских обязанностей (туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации, наркомания, токсикомания, алкоголизм, злокачественные онкологические, психические, инфекционные заболевания, приведшие к инвалидности 1-й или 2-й группы со 2-й и 3-й степенью ограничения способности к трудовой деятельности);

- об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

- об уклонении родителей от воспитания ребенка (детей) или от защиты его прав и интересов, отказом родителей взять ребенка (детей) из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений;

г) копии документов о передаче ребенка на воспитание в семью (об установлении опеки, попечительства, о создании приемной семьи);

д) справка с места жительства о совместном проживании подопечного с опекуном (попечителем);

е) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

ж) реквизиты лицевого счета подопечного.

9. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются законные представители (опекуны, попечители, приемные родители).

10. Предоставление государственной услуги осуществляется без взимания платы.

11. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента;

- предоставление заведомо недостоверных сведений. Недостоверность сведений, предоставленных заявителем, устанавливается управлением образования администрации Ковровского района в соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». 

Повторное обращение заявителей допускается после устранения оснований для отказа.

12. Оснований для отказа в приеме документов нет.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результатов государственной услуги составляет 30 минут.

14. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги составляет 10 минут.

15. Требования к местам предоставления государственной услуги.

Места ожидания и приема соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

Места ожидания заявителей в очереди на предоставление документов оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов и ручками для письма.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- графика приема.

Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройствами.

16. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги.

17. Информация о порядке предоставления государственной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органов, предоставляющих государственную услугу, выдается:

- непосредственно в органах, предоставляющих государственную услугу (пункт 4 настоящего Административного регламента), при личном обращении, с использованием средств телефонной связи, письменно (с использованием средств почтовой связи, электронного информирования);

- посредством размещения на официальном сайте администрации Ковровского района, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

18. Государственная услуга по оказанию социальной поддержки и социальному обслуживанию детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в электронном виде не предоставляется. 

19. Государственная услуга является общедоступной, ее качество определяется наличием жалоб.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
20. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении;

- осуществление информирования заявителя о принятом решении. 

21. В рамках процедуры приема и регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляются следующие административные действия:

- установление личности заявителя; 

- прием документов, указанных в п.8 настоящего Административного регламента;

- регистрация заявления и приложенных к нему документов в журнале регистрации; 

- выдача заявителю расписки о приеме и регистрации заявления и приложенных документов с указанием их перечня и даты получения.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и приложенных к нему документов в журнале регистрации документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

22. В рамках процедуры рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении, осуществляются следующие административные действия:

- установление полноты и достоверности предоставленных сведений. При необходимости (наличие сомнений в достоверности предоставленных сведений) управление образования администрации Ковровского района устанавливает достоверность сведений, указанных в документах, в соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

- принятие решения о предоставлении государственной услуги; 

- принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги в случае представления заявителем документов в неполном объеме, либо содержащих недостоверные сведения. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 12 дней с момента регистрации заявления и приложенных к нему документов.

23. В рамках процедуры осуществления информирования заявителя о принятом решении осуществляются следующие административные действия:

- информирование заявителя о принятом решении письменно (с использованием средств почтовой связи) осуществляется в течение 3 дней с момента принятия соответствующего решения. В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю направляется уведомление об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения. В случае принятия решения о предоставлении государственной услуги заявителю направляется копия решения о предоставлении государственной услуги (постановление о назначении выплаты денежных средств на содержание подопечного).

Результатом выполнения административной процедуры является информирование заявителя о принятии соответствующего решения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней с момента принятия соответствующего решения.

24. Административные процедуры, указанные в п.20, не могут выполняться в электронной форме.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

25. Текущий контроль выполнения административных процедур осуществляется начальником управления образования администрации Ковровского района ежемесячно.

26. Плановые проверки выполнения услуги выполняются управлением образования администрации Ковровского района 1 раз в год.

27. Внеплановые проверки проводятся в течение года в случае поступления жалобы от потребителя услуги. 

28. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

30. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц лично (устно)  в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования администрации Ковровского района.

31.  Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих управления образования администрации Ковровского района лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования администрации Ковровского района.

32. Порядок работы с обращениями граждан, связанных с предоставлением  государственной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

34. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения или о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае указания в обращении ссылок на документы, подтверждающие изложенные в нём обстоятельства, к нему могут быть приложены копии указанных документов. В таком случае в обращении приводится их перечень.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Документами, имеющими существенное значение, являются документы, подтверждающие указанные в обращении обстоятельства, и на которые в обращении делаются ссылки.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

35. По результатам рассмотрения обращения управление образования администрации Ковровского района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации письменного обращения по почте.

36. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, руководитель управления образования администрации Ковровского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования администрации Ковровского. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме (с использованием средств почтовой связи) о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

«Социальная поддержка и социальное обслуживание 

детей-сирот, безнадзорных детей, детей, 

оставшихся без попечения родителей» 

Адреса и телефоны органов опеки и попечительства

	№ п/п
	ФИО 
	Адрес 
	Телефон 

	1.
	Амбарова Вера Михайловна, начальник управления образования
	г.Ковров, ул.Дегтярева, д.34
	8 (49232) 2 24 22

	2.
	Носилина Ольга Викторовна заведующая отделом опеки и попечительства
	г.Ковров, ул.Дегтярева, д.34
	8 (49232) 2 25 22


Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

«Социальная поддержка и социальное обслуживание

 детей-сирот, безнадзорных детей, детей, 

оставшихся без попечения родителей» 

Заявление гражданина, 

о назначении выплаты денежных средств на детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я, ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: ______________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства ______________________________________________________________________

                                 (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

______________________________________________________________________

место пребывания ______________________________________________________________________

                                 (адрес места фактического проживания)

прошу назначить выплату денежных средств на содержание моего подопечного ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________                     фамилия, имя, отчество ребенка (детей),

                                                                    число, месяц, год рождения,

Я, ______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

__________________

(подпись, дата)

	
	Приложение № 7

	
	к постановлению администрации

	
	Ковровского района

	
	от 17.03.2011_ №  206


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления государственной услуги по предоставлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорий граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными) (далее - Административный регламент) разработан в целях:

- повышения качества и доступности результатов по предоставлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорий граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными);

- создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении информации, приеме документов органами опеки и попечительства от лиц желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорий граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными).

2. Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации Ковровского района от 21.10.2010 года № 1023 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

3. Наименование государственной услуги: «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» (далее – государственная услуга).

4. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу –управление образования администрации Ковровского района (отдел опеки и попечительства). 

5. Результат предоставления государственной услуги:

- получение информации заявителями;

- прием документов от заявителей;

- выдача заключения о возможности или невозможности быть опекуном (попечителем), помощником.

6. Срок предоставления государственной услуги – не более 25 дней с момента регистрации заявления и приложенных к нему документов. 

7. Правовые основания для предоставления государственной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральный закон от 24.04.2008г. № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием федерального закона «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в ред. от 23.07.2008);

- Закон Российской Федерации от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановление Правительства РФ от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Закон Владимирской области от 03.12.2004 года № 226-ОЗ «О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановление Правительства РФ от 17.11.2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан».

8. Для предоставления государственной услуги заявителю следует предоставить:

1) при обращении устно: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) при обращении письменно: 

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем), помощником. Для патронируемого – заявление о согласии на назначение конкретного лица помощником; 

б) справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение) для установления опеки (попечительства);

в) справку с места работы (учебы) с кратким описанием характера работы (командировки, их продолжительность и другие факторы, которые могут затруднять либо способствовать исполнению обязанностей по осуществлению патронажа) для установления патронажа;

г) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства заявителя или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо документ на право собственности на жилое помещение и копия финансового лицевого счета с места жительства заявителя для установления опеки (попечительства);

д) справку или выписку из домовой (поквартирной) книги о регистрации заявителя  и проживающих совместно с ним лиц по месту жительства для установления патронажа;

е) справку органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), помощником, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

ж) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), помощником, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

з) копию свидетельства о браке заявителя (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке);

и) письменное согласие совершеннолетних членов семьи заявителя с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью;

к) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (попечителем), (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

л) письменное согласие супруги (супруга), совместно проживающих совершеннолетних членов семьи помощника на установление патронажа;

м) справки о соответствии жилых помещений заявителя санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе при обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), помощником, в указанные уполномоченные органы);

н) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) в соответствии с Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных семейным законодательством РФ, формах, утвержденными постановлением Правительства РФ от 14.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» и постановлением Правительства РФ от 17.11.2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (при наличии) для установления опеки (попечительства);

о) автобиографию заявителя;

п) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

Документы, предусмотренные подпунктами «б» - «е» и «м» п.8 настоящего Административного регламента, принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «ж», - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

9. Предоставление государственной услуги осуществляется без взимания платы.

10. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

- предоставление не в полном объеме документов, указных в п.8 настоящего Административного регламента; 

- недостоверность сведений, содержащихся в документах. Недостоверность сведений, предоставленных заявителем, устанавливается управлением образования администрации Ковровского района в соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». 

Повторное обращение заявителей допускается после устранения оснований для отказа. 

11. Оснований для отказа в приеме документов нет.

12. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги составляет 10 минут.

13. Требования к местам предоставления государственной услуги. 

Места ожидания и приема соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Места ожидания заявителей в очереди на предоставление документов оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов и ручками для письма. 

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги; 

- графика приема. 

Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройствами. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги составляет 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет 30 минут.

15. Информация о порядке предоставления государственной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органов, предоставляющих государственную услугу, выдается:

- непосредственно в органах, участвующих в предоставлении государственной услуги (пункт 2.2. настоящего Административного регламента);

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном сайте администрации Ковровского района, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

16. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги.

17. Государственная услуга является общедоступной, ее качество определяется наличием жалоб.

Государственная услуга в части предоставления информации может быть предоставлена по электронной почте.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

18. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

18.1. Предоставление информации заявителю:

а) при обращении заявителя устно непосредственно к специалисту отдела опеки и попечительства: разъяснение действующего законодательства и перечень документов при установлении опеки (попечительства), патронажа заявителями. Прием длиться не менее 5 минут; 

б) при обращении заявителя по телефону разговор длиться не более 10 минут;

в) при обращении заявителя письменно с заявлением о предоставлении информации: ответ должен быть дан не позднее 10 дней с момента обращения заявителя. Заявление подается в управление образования администрации Ковровского района заинтересованным лицом. При подаче заявления специалисту, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя. Работник управления, ответственный за прием документов, проводит первичную проверку заявления, удостоверяясь, что текст документа написан разборчиво; фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написан полностью; документ не исполнен карандашом;

г) при обращении заявителя с использованием электронной почты через сайт администрации Ковровского района (mailto:kovrr@avo.ru) или сайт управления образования (UO_Kovrr@mail.ru). Ответ заявителю должен быть дан в течение 3 дней с момента обращения.

18.2. Прием и регистрация заявления об установлении опеки (попечительства), патронажа:

а) заявление подается в управление образования администрации Ковровского района заинтересованным лицом;

б) при подаче заявления специалисту, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя. Работник управления, ответственный за прием документов, проводит первичную проверку заявления, удостоверяясь, что текст документа написан разборчиво; фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написан полностью; документ не исполнен карандашом. Предельная продолжительность приема заявления составляет 15-20 минут;
в) регистрация заявления осуществляется в журнале регистрации заявлений;

г) срок регистрации заявления составляет не более одного дня со дня его поступления;

д) датой принятия к рассмотрению заявления на получение государственной услуги и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений;

е) регистрацию заявления осуществляет специалист управления образования.

18.3. Рассмотрение запроса и оформление результата предоставления услуги об установлении опеки (попечительства), патронажа: 

а) решение о предоставлении услуги должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в течение 25 дней с момента регистрации заявления;

18.4. Выдача результата предоставления услуги заявителю:

а) в течение пяти дней с момента письменного оформления решения о предоставлении услуги  управление образования один экземпляр направляет заявителю по почте или вручает лично, или иным способом, указанном в заявлении.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

19. Текущий контроль выполнения административных процедур осуществляется начальником управления образования администрации Ковровского района ежемесячно.

20. Плановые проверки выполнения услуги выполняются управлением образования администрации Ковровского района 2 раза в год.

21. Внеплановые проверки проводятся в течение года в случае поступления жалобы от потребителя услуги. 

22. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

24. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц лично (устно)  в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования администрации Ковровского района.

25.  Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих управления образования администрации Ковровского района лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику управления образования администрации Ковровского района.

26. Порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием государственной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении государственной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

28. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение (документы, указанные в п.8 Административного регламента, и решение, принятое по ним) для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

29. По результатам рассмотрения обращения управление образования администрации Ковровского района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

30. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, руководитель управления образования администрации Ковровского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования администрации Ковровского района. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Приложение № 1

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Адреса и телефоны органов опеки и попечительства

	№ п/п
	ФИО 
	Адрес 
	Телефон 

	1.
	Амбарова Вера Михайловна, начальник управления образования
	г.Ковров, ул.Дегтярева, д.34
	8 (49232) 2 24 22

	2.
	Носилина Ольга Викторовна заведующая отделом опеки и попечительства
	г.Ковров, ул.Дегтярева, д.34
	8 (49232) 2 25 22


                                                         Приложение № 2

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Главе Ковровского района

А.В. Клюшенкову

От_____________________

                                                                                                             (ФИО)

Заявление гражданина, 

выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я, ___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: ______________________________________________________________________ (когда и кем выдан)

место жительства ______________________________________________________

                                (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

______________________________________________________________________
место пребывания ______________________________________________________
(адрес места фактического проживания)

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем) 

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу передать мне под опеку (попечительство) ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),

число, месяц, год рождения,

прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),

число, месяц, год рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ______________________________________________________________________

(указывается наличие

______________________________________________________________________
у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

______________________________________________________________________
информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

______________________________________________________________________
деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

или попечители и т.д.)

Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

(подпись, дата)

                                                          Приложение № 3

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Главе Ковровского района

А.В.Клюшенкову

от _______________________________

(Ф.И.О.)

Анкета гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью

Сведения о гражданине

(на дату заполнения) ____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Пол _______ Дата рождения ____________________________________________

                                                                (число, месяц, год рождения)

Место рождения ____________________________________________________________

(республика, край, область, населенный пункт)

Гражданство __________________________________________________________
Семейное положение ____________________________________________________
Место жительства и (или) место пребывания ________________________________

                                                                                       (с указанием почтового ндекса)

Номер контактного телефона (факса) ______________________________________

                                                                       (с указанием междугородного кода)

Документ, удостоверяющий личность ____________________________________
                                                                           (вид документа)

Серия ___________________ Номер ______________________________________

______________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

Заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем (заключение об условиях жизни и возможности быть усыновителем - для иностранных граждан)

подготовлено: ________________________________________________________
(наименование органа)

Дата____________________________ Номер _______________________________
Информация о ребенке (детях), которого гражданин желал бы усыновить, принять под опеку (попечительство), в приемную семью (нужное подчеркнуть)

Пол ____________________Возраст от ________________ до _____________лет

Состояние здоровья ____________________________________________________

Внешность: цвет глаз _____________________ цвет волос ___________________

Иные пожелания ______________________________________________________

Регионы, из которых гражданин желал бы принять ребенка на воспитание в свою семью ______________________________________________________________________
"__" __________ 20__ г. подпись гражданина

                                                          Приложение № 4

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Заключение органа опеки и попечительства,

 выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем

Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________

Дата рождения: _______________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________

Дата рождения: _______________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) _______________________________________
______________________________________________________________________
Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

______________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность ___________________________

______________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) ______________________________________________________________________
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)

______________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью ______________________________________________________________________
Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

______________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя (ей) быть кандидатом (ами) в усыновители (опекуны, приемные родители): ___________________________________________________________________.                                                                      

_____________________                                                                  ________________

должность, Ф.И.О. дата,                                                                             подпись

M.П.

                                                         Приложение № 5

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Главе Ковровского района

А.В.Клюшенкову

от _______________________________

(Ф.И.О.)

Заявление гражданина 

о своем желании принять ребенка на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися в государственном банке данных о детях ведениями о детях, соответствующих его пожеланиям

Я, __________________________________________________________________
Ф.И.О.

Гражданство: _____________ Паспорт: серия ______________ № _____________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации) ___________________________________________

Адрес (фактический) ___________________________________________________

прошу оказать содействие в подборе ребенка для

оформления усыновления (удочерения)

оформления опеки (попечительства)

создания приемной семьи

Пожелания по подбору ребенка:

возраст ____________________________________________________________

пол _______________________________________________________________

цвет глаз ___________________________________________________________

цвет волос _____________________________________________________________ иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению ребенка и др.

Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для подбора ребенка: ______________________________________________________

________________________

(подпись, дата)

                                                          Приложение № 6

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Бланк органа, выдавшего направление                               Директору (Главному врачу)

                      _________________________________

 (наименование лечебно-профилактического

учреждения, учреждения для

детей-сирот и детей, оставшихся без

попечения родителей)

_________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в усыновители ________________________________________

(Ф.И.О. кандидатов в усыновители)

гражданам ________________________________________________ на посещение ребенка                           (наименование государс

_________________________________________________________________для

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

┌─┐

│ │ оформления усыновления (удочерения)

└─┘

┌─┐

│ │ оформления опеки (попечительства)

└─┘

┌─┐

│ │ создания приемной семьи

└─┘

Сведения о принятом решении __________________________________________.

                                                             (согласие, отказ

______________________________

(подписи кандидатов в усыновители)

__________________________________

(руководитель (подпись) (Ф.И.О.)

органа, выдавшего направление)

М.П.

                                                         Приложение № 7

                                                        к административному регламенту 

                                                    предоставления государственной услуги 

      «Предоставление информации, прием документов 

                                               органами опеки и попечительства от лиц 

                                                   желающих установить опеку (попечительство) 

                                                 или патронаж над определенной категорий 

                                                  граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

                                                      лица, признанные в установленном

                                                       законом порядке недееспособными)»

Главе Ковровского района

А.В.Клюшенкову

от _______________________________

                                                                                                                       (Ф.И.О.)

Заявление

гражданина по результатам посещения ребенка и принятом им решении

Я (мы), _____________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

ознакомилась(лись) лично с ребенком _________________________________

                                                                                                    (Ф.И.О. ребенка)

(направление _________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего направление)

от _________________________ N ________________________),

с его личным делом, медицинской картой, ________________________________

______________________________________________________________________

(какие сведения были предоставлены дополнительно)

┌─┐

│ │ В связи с ________________________________________________________

└─┘                                                        (указываются причины)

______________________________________________________________________

от оформления усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создания приемной семьи отказываюсь(емся)

┌─┐

│ │ Согласна(ны) на оформление усыновления (удочерения), опеки                    

 ─┘ (попечительства), создание приемной семьи

______________________

(подпись, дата)
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Главе Ковровского района

А. В.Клюшенкову

 _______________________________

(Ф.И.О.) 

Заявление гражданина 

о своем желании установить опеку над гражданином признанным в установленном законном порядке недееспособным

Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Гражданство________________Документ, удостоверяющий личность: __________

______________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства ______________________________________________________

                             (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

______________________________________________________________________

место пребывания _____________________________________________________

(адрес места фактического проживания)

Прошу, назначить меня опекуном над гражданином ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения)

______________________________________________________________________, признанным недееспособным на основании решения суда ______________________________________________________________________

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять под опеку.

Я, _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. С гражданско-правовыми обязанностями опекунов ознакомлен (а). 

_________________

(подпись, дата) 
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МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем.

Ф.И.О. кандидата____________________________________________________________

Дата рождения______________________________________________________________

Домашний адрес_________________________________________________________________

______________________________________________________________________

	№

п/п
	Специалист 
	Заключение (выявлено 
не выявлено)
	Дата осмотра
	Подпись врача заверенная личной номерной печатью

	1
	Терапевт
	
	
	

	2
	Инфекционист
	
	
	

	3
	Дерматовенеролог
	
	
	

	4
	Фтизиатр
	
	
	

	5
	Невропатолог
	
	
	

	6
	Онколог
	
	
	

	7
	Психиатр
	
	
	

	8
	Нарколог
	
	
	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ:______________________________________________________________________________________________________________________

Подпись руководителя лечебного учреждения_________________/_____________/

М.П.
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ПЕРЕЧЕНЬ

ЗАБОЛЕВАНИЙ, ПРИ НАЛИЧИИ КОТОРЫХ ЛИЦО НЕ МОЖЕТ УСЫНОВИТЬ РЕБЕНКА, ПРИНЯТЬ ЕГО ПОД ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО), ВЗЯТЬ В ПРИЕМНУЮ СЕМЬЮ

1. Туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета.

2. Заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации.

3. Злокачественные онкологические заболевания всех локализаций.

4. Наркомания, токсикомания, алкоголизм.

5. Инфекционные заболевания до снятия с диспансерного учета.

6. Психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными.

7. Все заболевания и травмы, приведшие к инвалидности I и II группы, исключающие трудоспособность.

� Постановлением Правительства РФ от 01.05.1996 № 542 утвержден Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью (приложения № 9, № 10).





