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	I.
	Решения Совета Осановецкого сельского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района второго созыва


***
                                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

              СОВЕТ ОСАНОВЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

        ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                  ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ ВТОРОГО СОЗЫВА

29 июля 2010 года                                                                                            № 14                                                   

О выборах Главы Осановецкого 

сельского поселения

 
В соответствии с  Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Осановецкого сельского поселения (в действующей редакции), учитывая результаты голосования депутатов Совета, Совет Осановецкого сельского поселения РЕШИЛ:
1. Избрать Главой Осановецкого сельского поселения депутата Совета поселения Максимова Александра Владимировича.

2. Настоящее решение обнародовать на территории Осановецкого сельского поселения. 

Глава Осановецкого сельского поселения                        А.В. Максимов
***
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

              СОВЕТ ОСАНОВЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

        ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                  ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ ВТОРОГО СОЗЫВА

29 июля 2010 года                                                                                          №15                                                     

Об избрании депутатов Совета Осановецкого

сельского поселения в состав  Гаврилово-По-

садского районного Совета депутатов 

В соответствии с  Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Осановецкого сельского поселения (в действующей редакции), учитывая результаты голосования депутатов Совета, 
Совет Осановецкого сельского поселения РЕШИЛ:                 

1. Делегировать в состав Гаврилово-Посадского районного Совета депутатов депутатов Совета Осановецкого сельского поселения:

1) Зайнудинов Гаджи Зайнудинович

2) Астафьев Сергей Геннадьевич

2. Решение Совета Осановецкого сельского поселения второго созыва от 08 апреля 2010 года № 3(2) отменить.

3. Настоящее решение обнародовать на территории Осановецкого сельского поселения.

Глава Осановецкого сельского поселения                       А.В. Максимов 

	II.
	Постановления администрации Гаврилово-Посадского муниципального района


***
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

11.08.2010                                                                                                     340-п

О  прогнозе    социально - экономического

развития Гаврилово-Посадского  муници-

пального  района на 2011 год  и  на период 

до 2013 года 

В соответствии со статьями 173, 184.2 Бюджетного Кодекса Российской Федерации и в целях составления проекта бюджета Гаврилово-Посадского муниципального района на 2011 год и на  период  до 2013 года, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Одобрить    прогноз  социально-экономического развития Гаврилово-Посадского муниципального района  на 2011 год и на  период до 2013 года  согласно приложений № 1-5.

2. Настоящее постановление   опубликовать в сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского  муниципального района».  

Глава администрации

муниципального района                                                              Е.Астафьев

Приложение № 1

к постановлению администрации                                                              

                                                           Гаврилово-Посадского муниципального района

                                                                от 11.08.2010     № 340-п

	Основные экономические показатели Гаврилово-Посадского муниципального района



	Показатели
	Единица измерения
	отчет
	отчет
	оценка
	прогноз

	
	
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Индекс промышленного производства
	% к предыдущему году
	24,600
	129,300
	158,100
	182,000
	105,700
	100,800

	Добыча полезных ископаемых - С
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Обрабатывающие производства  - D
	% к предыдущему году
	6,400
	114,200
	361,300
	306,400
	105,300
	100,200

	Производство пищевых продуктов, включая напитки и табак
	% к предыдущему году
	6,100
	82,100
	415,500
	334,300
	103,200
	98,100

	Текстильное и швейное производство
	% к предыдущему году
	1,400
	3417,800
	177,400
	109,000
	107,400
	116,800

	Производство кожи, изделий из кожи и производство обуви
	% к предыдущему году
	
	
	189,900
	93,400
	139,300
	155,500

	Обработка древесины и производство изделий из дерева
	% к предыдущему году
	11,100
	46,500
	208,400
	116,600
	106,000
	102,300

	Целлюлозно - бумажное производство; издательская и полиграфическая деятельность
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Химическое производство
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Производство резиновых и пластмассовых изделий
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Производство прочих неметаллических минеральных продуктов
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Металлургическое производство и производство готовых металлических изделий


	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Производство машин и оборудования
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Производство электрооборудования, электронного и оптического оборудования
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Производство транспортных средств и оборудования
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Прочие производства
	% к предыдущему году
	
	
	
	
	
	

	Производство и распределение электроэнергии, газа и воды  - Е
	% к предыдущему году
	114,100
	108,800
	106,900
	100,800
	103,400
	99,200

	2. Объем продукции сельского хозяйства в хозяйствах всех категорий
	млн.руб. в ценах соответствующих лет
	756,200
	772,800
	780,000
	785,000
	925,000
	1116,000

	Индекс производства продукции сельского хозяйства в хозяйствах всех категорий
	% к предыдущему году в сопоставимых ценах
	91,900
	105,600
	96,300
	94,100
	110,900
	113,000

	3. Оборот розничной торговли
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	861,610
	875,740
	885,000
	944,000
	1000,000
	1060,000

	
	% к предыдущему году в сопоставимых ценах
	129,420
	92,100
	96,200
	99,800
	100,000
	100,300

	4. Объем платных услуг населению
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	86,150
	95,750
	107,010
	119,670
	132,630
	147,740

	
	% к предыдущему году в сопоставимых ценах
	108,700
	97,800
	102,100
	103,100
	101,900
	102,800

	5. Инвестиции в основной капитал за счет всех источников финансирования - всего (5.1. + 5.2.)
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	306,300
	158,100
	160,000
	676,000
	4900,000
	4950,000

	
	% к предыдущему году в сопоставимых ценах
	
	
	
	
	
	

	5.1. Объём инвестиции в основной капитал, финансируемых за счёт собственных средств организаций, из них:
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	75,700
	57,510
	55,000
	278,000
	108,000
	66,000

	прибыль
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	32,100
	5,150
	6,000
	8,000
	11,000
	12,000

	амортизация
	млн. руб. в ценах соответствующих лет


	35,900
	44,510
	45,000
	266,000
	94,000
	50,000

	5.2. Объём инвестиций в основной капитал, финансируемых за счёт привлечённых средств (5.2.1.+5.2.2.+5.2.3.+5.2.4.+5.2.5.), из них:
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	230,600
	100,590
	105,000
	398,000
	4792,000
	4884,000

	5.2.1. кредиты банков
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	88,900
	41,090
	28,700
	30,000
	3911,700
	4055,400

	в том числе - кредиты иностранных банков
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	
	
	
	
	
	

	5.2.2. заёмные средства других организаций
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	14,300
	8,430
	12,000
	234,000
	709,000
	700,000

	5.2.3. бюджетные средства (5.2.3.1.+5.2.3.2.+5.2.3.3.)
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	127,400
	50,920
	61,300
	126,000
	161,300
	116,600

	в том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.3.1. из федерального бюджета
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	
	27,310
	
	
	
	

	5.2.3.2. из обласного бюджета
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	120,700
	23,100
	61,300
	126,000
	161,300
	116,600

	5.2.3.3. из местного бюджета
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	
	
	
	
	
	

	5.2.4. средства внебюджетных фондов
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	
	0,110
	
	
	
	

	5.2.5. прочие
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	
	0,040
	3,000
	8,000
	10,000
	12,000

	в том числе: средства от эмиссии акций
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	
	
	
	
	
	

	6. Объем выполненных работ по виду деятельности "строительство"
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	10,900
	11,500
	14,000
	16,500
	18,000
	19,000

	
	% к предыдущему году в сопоставимых ценах
	72,300
	103,200
	119,700
	113,400
	103,300
	97,500

	7. Количество малых предприятий - всего по состоянию на конец года
	тыс. единиц
	0,022
	0,022
	0,030
	0,030
	0,030
	0,030

	8. Среднесписочная численность работников (без внешних совместителей), занятых на малых предприятиях - всего
	тыс. человек
	0,600
	0,650
	1,650
	1,750
	1,750
	1,800

	9. Оборот малых предприятий
	млн. руб. в ценах соответствующих лет
	153,000
	161,580
	180,000
	220,000
	240,000
	250,000

	Индекс производства
	% к предыдущему году
	86,800
	105,300
	109,300
	102,4
	102,4
	97,000


Приложение № 2

к постановлению администрации                                                              

                                                           Гаврилово-Посадского муниципального района

                                                               от 11.08.2010     № 340-п 
	Показатели, характеризующие  уровень жизни населения Гаврилово-Посадского муниципального района



	Показатели
	Единица измерения
	отчет
	отчет
	оценка
	прогноз

	
	
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Численность постоянного населения (среднегодовая) - всего
	тыс. человек
	17,85
	17,63
	17,41
	17,49
	17,59
	17,73

	 
	% к предыдущему году
	98,3
	98,7
	98,8
	100,5
	100,6
	100,8

	городского
	тыс. человек
	9,18
	9,07
	8,96
	8,99
	9,03
	9,08

	 
	% к предыдущему году
	98,7
	98,8
	98,8
	100,3
	100,4
	100,5

	сельского 
	тыс. человек
	8,67
	8,56
	8,45
	8,5
	8,56
	8,65

	 
	% к предыдущему году
	98
	98,7
	98,7
	100,6
	100,7
	101

	2. Общий коэффициент рождаемости
	человек на 1000 населения
	11,1
	9,5
	9,6
	9,7
	9,8
	9,9

	3. Общий коэффициент смертности
	человек на 1000 населения
	23
	20,7
	20,6
	20,4
	20,2
	20

	4. Коэффициент естественного прироста
	человек на 1000 населения
	-11,9
	-11,2
	-11
	-10,7
	-10,4
	-10,1

	5. Реальные располагаемые денежные доходы населения
	% к предыдущему году
	101,6
	101,5
	101,3
	101,2
	101
	101

	6. Денежные доходы в расчете на душу населения в месяц
	рублей
	5230
	5680
	6134
	6748
	7558
	8691

	7. Средний размер назначенных месячных пенсий пенсионеров, состоящих на учете в отделениях Пенсионного фонда РФ
	руб.
	4339
	5934
	7723
	7995
	8536
	9090

	8. Численность населения с денежными доходами ниже прожиточного минимума в % ко всему населению
	%
	36
	34
	32
	28
	26
	22

	9. Численность трудовых ресурсов
	тыс. человек
	10,35
	10,21
	10,07
	9,93
	9,78
	9,55

	10. Численность занятых в экономике (среднегодовая) - всего
	тыс. человек
	9,2
	9,07
	8,95
	8,82
	8,69
	8,48

	11. Учащиеся в трудоспособном возрасте, обучающиеся с отрывом от производства
	тыс. человек
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1

	12. Лица в трудоспособном возрасте не занятые трудовой деятельностью и учебой
	тыс. человек
	1,05
	1,04
	1,02
	1,01
	0,99
	0,97

	13. Численность безработных, зарегистрированных в органах государственной службы занятости
	тыс. человек
	0,5
	0,64
	4,9
	3
	2,8
	2,2

	14. Уровень зарегистрированной безработицы к трудоспособному населению
	%
	4,2
	6,2
	5
	4,9
	3,0
	2,8

	15. Численность незанятых граждан, зарегистрированных в органах государственной службы занятости, в расчете на одну заявленную вакансию
	человек
	19
	22
	17
	15
	9
	8

	16. Фонд начисленной заработной платы всех работников
	млн.руб. 
	426,3
	543,4
	604,3
	622,9
	628,7
	663,6

	17. Среднесписочная численность работников организаций - всего
	тыс. человек
	4,335
	4,26
	4,2
	4,12
	4,03
	3,95

	18. Средняя заработная плата номинальная
	руб.
	8213,9
	10630
	11990
	12600
	13000
	14000

	
	в % к предыдущему году
	118,6
	129,4
	108,3
	105,9
	103,2
	107,7

	19. Ввод объектов по виду деятельности "Образование":         
	 
	
	
	
	
	
	

	   общеобразовательные школы      
	единиц        
	
	
	1,0
	
	
	

	   детские дошкольные учреждения  
	единиц        
	
	
	2,0
	
	
	

	20. Ввод объектов по виду деятельности "Здравоохранение":       
	 
	
	
	
	
	
	

	   поликлиники                    
	единиц        
	
	
	
	
	
	

	   прочие объекты (c расшифровкой объектов)
	единиц        
	
	
	
	
	
	

	21. Обеспеченность:
	 
	
	
	
	
	
	

	   больничными койками
	 коек на 10 тыс.жителей
	42,9
	38,0
	38,5
	38,6
	38,8
	39,1

	   амбулаторно-поликлиническими учреждениями
	посещений в смену на 10 тыс. населения
	5660,0
	6600,0
	6600,0
	6600,0
	6600,0
	6600,0

	   врачами
	чел. на 10 тыс. населения
	12,4
	11,9
	12,4
	12,7
	14,1
	15,0

	  средним медицинским персоналом
	чел. на 10 тыс. населения
	51,9
	49,9
	52,0
	55,5
	56,5
	60,5

	  общедоступными  библиотеками
	учрежд. на 100 тыс.населения
	89,6
	90,7
	91,8
	92,3
	92,9
	93,6

	  учреждениями культурно-досугового типа
	учрежд. на 100 тыс.населения
	134,5
	136,2
	138,0
	138,7
	139,5
	140,6

	  детскими дошкольными учреждениями
	мест на 1 000 детей дошкольного возраста
	1000,0
	1000,0
	1000,0
	1000,0
	1000,0
	1000,0

	22. Ввод в эксплуатацию жилых домов за счет всех источников финансирования
	тыс. кв. м общей площади
	0,8
	0,8
	1,2
	1,2
	1,5
	1,5

	 
	% к предыдущему году
	135,8
	100,2
	146,3
	100,0
	125,0
	100,0


Приложение № 3

к постановлению администрации                                                              

                                                           Гаврилово-Посадского муниципального района

                                                               от 11.08.2010     № 340-п      
	Финансовые и бюджетные показатели Гаврилово-Посадского муниципального района

	

	Показатели
	Единица измерения
	отчет
	отчет
	оценка
	прогноз

	
	
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Прибыль прибыльных организаций
	млн. руб. 
	35,0
	21,1
	35,0
	43,0
	130,0
	160,0

	2. Расходы на инвестиции за счет собственных средств предприятий (прибыли иамортизации)
	млн. руб. 
	75,8
	57,5
	55,0
	278,0
	108,0
	66,0

	3. Затраты на государственные инвестиции за счёт бюджетных средств - всего
	млн. руб. 
	127,6
	27,3
	2,0
	4,0
	
	

	         из них за счет:
	 
	
	
	
	
	
	

	3.1.  средств федерального бюджета
	млн. руб. 
	7,9
	9,4
	
	
	
	

	3.2.  средств областного бюджета
	млн. руб. 
	114,1
	16,7
	2,0
	4,0
	
	

	3.3.  средств местного бюджета
	млн. руб. 
	5,6
	1,2
	
	
	
	

	4. Доходы местного бюджета  - всего (5+23)
	млн. руб. 
	386,6
	306,6
	228,3
	232,7
	229,5
	229,5

	в том числе: 
	 
	
	
	
	
	
	

	5. Собственные доходы местного бюджета - всего (6+13)
	млн. руб. 
	41,2
	45,2
	41,9
	38,9
	39,9
	39,9

	6. Налоговые доходы (7+8+9+10+11+12)
	млн. руб. 
	29,9
	31,2
	30,5
	28,7
	29,7
	29,7

	7. Налоги на прибыль, доходы
	млн.руб.
	20,4
	22,5
	21,5
	19,9
	20,7
	20,7

	7.1. налог на доходы физических лиц
	млн.руб.
	20,4
	22,5
	21,5
	19,9
	20,7
	20,7

	8. Налоги на совокупный доход
	млн.руб.
	2,8
	2,3
	2,6
	2,6
	2,7
	2,7

	8.1. ЕНВД  для отдельных видов деятельности
	млн.руб. 
	2,3
	1,9
	2,3
	2,3
	2,4
	2,4

	8.2. единый сельскохозяйственный налог
	млн.руб.
	0,5
	0,4
	0,3
	0,3
	0,3
	0,3

	9. Налоги на имущество
	млн.руб.
	5,1
	5,3
	5,0
	5,2
	5,3
	5,3

	9.1. налог на имущество физических лиц
	млн.руб.
	0,3
	0,7
	0,7
	0,7
	0,7
	0,7


	9.2. транспортный налог
	млн.руб.
	1,8
	2,0
	1,8
	1,9
	2,0
	2,0

	9.3. земельный налог
	млн.руб.
	3,0
	2,6
	2,5
	2,6
	2,6
	2,6

	10. Налоги, сборы и регулярные платежи за пользование природными ресурсами
	млн.руб.
	0,2
	0,2
	0,2
	0,1
	0,1
	0,1

	10.1. налог на добычу полезных ископаемых
	млн.руб. 
	0,2
	0,2
	0,2
	0,1
	0,1
	0,1

	11. Государственная пошлина, сборы 
	млн.руб.
	0,9
	1,0
	1,2
	0,9
	0,9
	0,9

	12. Задолженность и перерасчеты по отмененным налогам, сборам и иным обязательным платежам 
	млн.руб.
	0,5
	-0,1
	
	
	
	

	13. Неналоговые доходы (14+15+16+17+18+19+20+21+22)
	млн.руб.
	11,3
	14,0
	11,4
	10,2
	10,2
	10,2

	14. Доходы от использования имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности 
	млн.руб.
	2,1
	2,7
	2,0
	2,2
	2,0
	2,0

	15. Платежи при пользовании природными ресурсами 
	млн.руб.
	0,3
	0,3
	0,3
	0,3
	0,3
	0,3

	16. Доходы от оказания платных услуг и компенсации затрат государства
	млн.руб.
	3,7
	6,0
	5,1
	5,6
	5,9
	5,9

	17. Доходы от продажи материальных и нематериальных активов
	млн.руб.
	3,2
	3,4
	2,2
	0,3
	0,2
	0,2

	17.1. доходы от реализации имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности
	млн.руб.
	3,2
	1,7
	0,9
	0,1
	
	

	18. Административные платежи и сборы
	млн.руб.
	0,3
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2

	19. Штрафы, санкции, возмещение ущерба
	млн.руб.
	2,0
	1,8
	1,6
	1,6
	1,6
	1,6

	20. Прочие неналоговые доходы
	млн.руб.
	0,1
	0,2
	
	
	
	

	21. Доходы бюджетов от возврата остатков субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, прошлых лет
	млн.руб.
	-0,4
	-0,6
	
	
	
	

	22. Возврат остатков субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, прошлых лет
	млн.руб.
	
	
	
	
	
	

	23. Безвозмездные поступления 
	млн.руб.
	345,4
	261,4
	186,4
	193,8
	189,6
	189,6

	24. Расходы местного бюджета  - всего (25+26+27+28+29+30+31+41)
	млн.руб.
	397,7
	309,2
	228,3
	232,7
	229,5
	229,5

	в том числе: 
	 
	
	
	
	
	
	

	25. Общегосударственные вопросы
	млн.руб.
	38,4
	35,6
	36,7
	37,1
	38,2
	38,2

	26. Национальная оборона
	млн.руб.
	0,3
	0,3
	0,3
	
	
	

	27. Национальная безопасность и правоохранительная деятельность 
	млн.руб.
	1,8
	1,9
	1,8
	1,8
	1,8
	1,8

	28. Национальная экономика
	млн.руб.
	21,6
	18,6
	12,7
	10,7
	10,8
	10,8

	29. Жилищно-коммунальное хозяйство
	млн.руб.
	190,1
	93,6
	20,8
	25,3
	20,2
	20,2

	30. Охрана окружающей среды
	млн.руб.
	
	
	
	
	
	

	31. Социально-культурные мероприятия (32+33+34+35)
	 
	145,5
	159,3
	156,0
	157,8
	158,5
	158,5

	32.  Образование
	млн.руб.
	87,8
	98,1
	100,0
	103,9
	104,0
	104,0

	33.  Культура, кинематография, средства массовой информации 
	млн.руб.
	24,9
	25,1
	24,8
	24,2
	24,3
	24,3

	34. Здравоохранение, физическая культура и спорт
	млн.руб.
	29,9
	32,1
	27,8
	26,6
	26,8
	26,8

	35.  Социальная политика (36+37+38+39+40)
	млн.руб.

	2,9
	4,0
	3,4
	3,1
	3,4
	3,4

	36. Пенсионное обеспечение
	млн.руб.
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2

	37. Социальное обслуживание населения
	млн.руб.
	
	
	
	
	
	

	38. Социальное обеспечение населения
	млн.руб.
	2,0
	2,9
	1,8
	1,4
	1,5
	1,5

	39. Охрана семьи и детства
	млн.руб.
	0,7
	0,9
	1,4
	1,5
	1,7
	1,7

	40. Другие вопросы в области социальной политики
	млн.руб.
	
	
	
	
	
	

	41. Межбюджетные трансферты
	млн.руб.
	
	
	
	
	
	

	42. Превышение доходов над расходами (+), или расходов на доходами (-)                          (4-24)
	млн.руб.
	-11,1
	-2,6
	
	
	
	


                                                                                                                                    Приложение № 4

к постановлению администрации                                                              

                                                           Гаврилово-Посадского муниципального района
от 11.08.2010 №340-п
	      Производство  продукции в натуральном выражении Гаврилово-Посадского муниципального района 

	

	Показатели
	Единица измерения
	отчет
	отчет
	оценка
	прогноз

	
	
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013

	
	
	
	
	
	
	
	

	Производство важнейших видов промышленной продукции:
	 
	
	
	
	
	
	

	1. Ткани хлопчатобумажные готовые
	тыс. кв. м
	0,00
	4320,00
	12000,00
	20000,00
	25000,00
	28000,00

	Производство важнейших видов продукции в натуральном выражении в хозяйствах всех категорий:
	 
	
	
	
	
	
	

	1. Зерно (в весе после доработки)
	тонн
	30066,00
	36675,00
	36735,00
	37135,00
	37385,00
	38935,00

	2. Картофель
	тонн
	7469,00
	9997,00
	10000,00
	12000,00
	13800,00
	15000,00

	3. Овощи - всего
	тонн
	3572,00
	3613,00
	4845,00
	5005,00
	5255,00
	5455,00

	4. Скот и птица (в живом весе)
	тонн
	2595,00
	2242,00
	2253,00
	2265,00
	4395,00
	7260,00

	5. Молоко
	тонн
	22383,00
	21614,00
	24943,00
	25055,00
	25580,00
	26495,00

	6. Яйца
	тыс. штук
	3021,00
	2793,00
	2810,00
	2900,00
	2910,00
	2950,00

	7. Спирт этиловый из пищевого сырья 
	тыс. дал
	0,00
	170,62
	500,00
	1800,00
	2000,00
	2100,00


Приложение № 5

к постановлению администрации                                                              

                                                           Гаврилово-Посадского муниципального района

                                                                от 11.08.2010     № 340-п      
	Инвестиционные проекты Гаврилово-Посадского муниципального района 


	Показатели
	Единица измерения
	отчет
	отчет
	оценка
	прогноз

	
	
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗДЕЛ A: Сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство
	
	
	
	
	
	
	

	1. Реконструкция с перепрофилированием комплекса по производству свинины мощностью от 70000 голов откорма в год", ЗАО "Петровский совхоз"
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	50,00
	500,00
	638,84
	727,66

	1.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	40
	55

	1.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	140,40
	179,70
	217,90

	РАЗДЕЛ D: Обрабатывающие производства

	
	
	
	
	
	
	

	Подраздел DG: Химическое производство
	
	
	
	
	
	
	

	25. возведение регионального малотоннажного нефтеперераба-тывающего завода производ-ственной мощностью переработки до 1 млн.тн нефти в год га территории Ивановской области
	
	
	
	
	
	
	

	25.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	
	
	4000
	4000

	25.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	25.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	50
	300

	25.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	1,9
	4,9

	РАЗДЕЛ Е: Производство и распределение электроэнергии, газа и воды
	
	
	
	
	
	
	

	46. Строительство распределительного газопровода по с.Бородино и перевод на природный газ жилья и объектов социальной сферы, администрация Шекшовского сельского поселения
	
	
	
	
	
	
	

	46.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	15
	20
	15,743
	

	46.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	46.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	46.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	47. Строительство распределительного газопровода по с.Осановец и перевод на природный газ жилья и объектов социальной сферы, администрация Осановецкого сельского поселения
	
	
	
	
	
	
	

	47.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	9
	12
	9,645
	

	47.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	47.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	47.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	48. Строительство межпоселкового газопровода и распределительных газопроводов для газоснабжения п. Ирмес Гаврилово-Посадского района, администрация Гаврилово-Посадского городского поселения
	
	
	
	
	
	
	

	48.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	4,4
	
	
	

	48.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	48.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	48.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	49. Строительство межпоселкового газопровода д.Маньково-с.Бородино  Гаврилово-Посадского района,  администрация Гаврилово-Посадского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	

	49.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	7,4
	
	
	

	49.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	49.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	49.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	50. Строительство межпоселкового газопровода Гаврилов-Посад -Осановец Гаврилово-Посадского района, администрация Гаврилово-Посадского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	

	50.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	25,5
	
	
	

	50.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	50.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	50.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	51.Строительство межпоселкового газопровода д.Морозово-с.Урусобино Гаврилово-Посадского района, администрация Гаврилово-Посадского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	

	51.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	
	9
	15,873
	

	51.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	51.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	51.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	РАЗДЕЛ F: Строительство
	
	
	
	
	
	
	

	52. Строительство средней общеобразовательной школы на 11 классов (120 учащихся) -детский сад (на 45 мест) в с.Новосёлка Гаврилово-Посадского района, администрация Гаврилово-Посадского муницпального района
	
	
	
	
	
	
	

	52.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	
	45
	45
	53,147

	52.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	52.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	52.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	53. Строительство детского сада на 145 мест в г.Гаврилов посад, администрация Гаврилово-Посадского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	

	53.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	
	40
	55
	47,313

	53.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	53.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	53.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	54. Реконструкция здания клуба под клуб физической подготовки в г.Гаврилов Посад, администрация Гаврилов-Посадского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	

	54.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	
	
	20
	16,1

	54.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	54.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	54.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	55. Проект (название проекта)
	
	
	
	
	
	
	

	55.1. Объём инвестиций
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	

	55.2. Эффективность проекта
	
	
	
	
	
	
	

	55.2.1. количество создаваемых рабочих мест
	человек
	
	
	
	
	
	

	55.2.2. всего налогов и сборов и других обязательных платежей
	млн. руб.
	
	
	
	
	
	


***
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

19.08.2010                                                                                                      №    353-п

Об  утверждении   административных 

регламентов предоставления муниципальных  услуг, исполнения муниципальных функций


Руководствуясь постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях выполнения постановления администрации Гаврилово-Посадского муниципального района от 22.04.2010 №148-п «О мероприятиях по реализации перехода на предоставление муниципальных услуг и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями в электронный вид», ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных  услуг, исполнения муниципальных функций согласно приложениям №1- 11.

         2. Настоящее постановление вступает в силу  с момента подписания.


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

Глава администрации 

муниципального района                                                                       Е.Астафьев
Приложение №1

к постановлению администрации 

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района»

I.
Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

1.1.Наименование услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района».

1.2.Наименовение органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района – структурным подразделением администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.
1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237);

- Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»(«Российская газета», 2006, №95);

- Федеральный закон от 27.07. 2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 31 (ч.1));

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.2003 № 98 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности исполнительной власти» («Собрание законодательства РФ»,2003, № 7);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150);

- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252);

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995  №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, № 12, ст. 1053).

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций, либо получение заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.


Результатом также является получение заявителем письменного ответа должностного лица отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, содержащего информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района.

При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района осуществляет взаимодействие с Департаментом образования Ивановской области.

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение информации о получении общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района. 

Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 


От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги специалисты отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района обеспечивают:

- размещение в средствах массовой информации Гаврилово-Посадского муниципального района, на официальном сайте отдела образования  и Гаврилово-Посадского муниципального района сведений об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района;

- консультирование граждан, руководителей и специалистов органов управления образованием Гаврилово-Посадского муниципального района, работников общеобразовательных учреждений по вопросам организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района.

Специалисты отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента. 

Специалисты отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

2.1.Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в  отделе образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района с использованием средств телефонной, почтовой связи и электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте  отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. При предоставлении информации с использованием средства массового и электронного информирования исполняется по отношению к неопределенному кругу лиц.

2.1.3.Сведения о местонахождении  отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, почтовом адресе, электронной почты представлены в приложении №1 к настоящему Регламенту, а также на официальном сайте отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.1.4.Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  осуществляется:  понедельник:  8.00 - 12.00, среда: 13.00 - 16.00.

2.1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается при личном (очном) или письменном обращении, включая обращение по электронной почте, по телефонам отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, размещается на Интернет-сайте, на информационных стендах, в средствах массовой  информации.

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

2.1.7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.8. Для получения информации о получении общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях   Гаврилово-Посадского муниципального района заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, 

- по телефону отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, 

- через интернет-сайт отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.1.9. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют пользователей по интересующим их вопросам.

2.1.11. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.1.12. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 

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

2.1.14. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.15. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  в сети Интернет, сайтах общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в общеобразовательных учреждениях. 

2.1.16. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4, в которых размещать информационные листки.

2.1.17. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.1.18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Гаврилово-Посадского муниципального района;

- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

2.1.19. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается.

2.2.  Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.2.2. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- либо наименование отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района;

- либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района; 

-либо должность соответствующего лица отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

-почтовый адрес, по которому должностным лицом отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути обращения;

- личная подпись заявителя;

- дата обращения.

2.2.3. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной слуги, представляются в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или в электронной форме.

2.2.4. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района. 

2.2.5. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. 

2.2.6. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.2.7.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок рассмотрения обращений (запросов) пользователей не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. 

2.3.2. В исключительных случаях заведующий отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.3.3. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

2.3.4. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

2.3.5. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию специалиста отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, то специалист в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

2.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.4.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в разделе II настоящего Регламента.

2.5.2. В отделе образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  для приема заявителей отдельных помещений не предусмотрено.

2.5.3. Рабочие кабинеты отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

2.5.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.5.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.5.5.Места, в которых предоставляется муниципальной услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.5.6. При оборудовании входов в помещения для предоставления муниципальной услуги должна учитываться возможность реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

III. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту). Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур.

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

- направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

- подготовка и направление ответов заявителям.

3.2. Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде, письменного обращения заявителя в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Гаврилово-Посадского муниципального района.

3.3.  Должностное лицо отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации работнику  отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  ответственному за регистрацию поступающих документов, который регистрирует обращение (запрос) заявителя в журнале регистрации в день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.4.Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  регистрируется работником  отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса). 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждое обращение (запрос).

При поступлении в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

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

- распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения специалисту отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.5.  После регистрации обращений (запросов) заявителей работник отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение заведующей отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, в его отсутствие – заместителю заведующей отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района в день их регистрации.

3.6. Заведующая отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района:

- определяет должностное лицо отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.7. Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись заведующей отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района

3.8. После подписания ответа на письменное обращение заявителя заведующей отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  работник-делопроизводитель направляет его  заявителю. Ответ на обращение, поступившее в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

3.9.Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Гаврилово-Посадского муниципального района.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района по исполнению настоящего Регламента осуществляется заведующим отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.  

4.2. Должностные лица отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

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

5.4. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, заведующий отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.7. Специалист, исполняющий муниципальную услугу по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю. 

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

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

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

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

         5.12. 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 в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района в судебном порядке. 

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт и по электронной почте в орган, исполняющий  муниципальную услугу (Приложение №1). Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

-фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение №1

к административному регламенту

 отдела образования администрации 

Гаврилово-Посадского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района»

Отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района 

( 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул. Пионерская, д.14)

Факс:  8 (49355) 2-19-55

E-mail: posadroo@yandex.ru
Адрес Интернет-сайта:  http://www.obrazovanie-gavposad.ru

Заведующая отделом образования

администрации Гаврилово-Посадского

Муниципального района                                                                        2-14-96  

Заместитель заведующей отделом образования

администрации Гаврилово-Посадского

Муниципального района                                                                        2-18-71                                                                                                                                                                

Приложение №2

к административному регламенту

 отдела образования администрации Гаврилово-Посадского 

муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Гаврилово-Посадского муниципального района»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №2

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципальных дошкольных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Гаврилово-Посадского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

I. Общие положения

1.1.Наименование услуги

 
1.1. Административный регламент разработан в целях открытости, доступности предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Гаврилово-Посадского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по комплектованию детьми  муниципальных дошкольных образовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района.

1.2.Наименовение организации, предоставляющей муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляют:

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №3

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №5

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №7

- муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №8

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150,);

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 («Российская газета», № 200, 24.09.2008);

- Уставами муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга включает в себя прием и регистрацию заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее МДОУ), формирование общей и льготной очереди. 

1.5.
Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Заявителями могут быть родители (законные представители) детей.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

 2.1.Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

       2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- в отделе образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района

- в МДОУ;

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в сети Интернет.

2.1.2. Местонахождения МДОУ


- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1, 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, пл.Октябрьская, д.7

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 2-14-60;


- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2, 155000, Ивановская область,  г. Гаврилов Посад,  ул. Советская, д.61

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 2-26-43;


- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №3, 155000, Ивановская область,  г. Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.5

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 2-11-64;


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

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 29-311;


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

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 25-355;


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

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 28-144;


- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №7, 155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 29-456;


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

контактный телефон (телефон для справок): 8 (49355) 27-161;

График работы всех МДОУ: 

Понедельник – Пятница с 7.30 до 18.00 часов.

Приём детей в МДОУ осуществляется ежегодно по письменному заявлению родителей (законных представителей), при наличии медицинской справки на ребёнка, копии свидетельства о рождении ребенка, копии паспорта одного из родителей (законных представителей) с пропиской ребенка. Комплектование МДОУ на новый учебный год производится в сроки с 1 марта до 1 июня ежегодно.

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы МДОУ сообщаются по телефонам.

2.1.4. На информационных стендах в помещениях МДОУ размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники отдела образования администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района, МДОУ подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. Руководитель МДОУ осуществляющий прием заявлений о зачислении ребенка в МДОУ и  консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.7. Гражданин с учетом графика (режима) работы отдела образования администрации Гаврилово-Посадского    муниципального района, МДОУ с момента приема заявления о зачислении ребенка имеет право:

-   на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления:

- на получение информации о должностных лицах, занимающихся предоставлением муниципальной услуги.

2.1.8. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком.

2.1.9. В МДОУ  для приема заявителей отдельных помещений не предусмотрено.

2.1.10. Места, в которых предоставляется муниципальной услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются работниками  МДОУ.    

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного заявления;

- требований к предоставлению пакета документов, необходимых при постановке на очередь для предоставления места в МДОУ;

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

2.2.3. Основными требованиями при консультации являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе  почты и телефонной связи, электронной почты).

2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при осуществлении муниципальной услуги

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

- прием и регистрация заявления;

- формирование единой очереди;

- рассмотрение заявлений комиссией для осуществления контроля и рассмотрения заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в МДОУ;

- формирование групп;

- выдача уведомлений родителям, законным представителям.

3.1.2. Прием и регистрация заявлений

3.1.2.1. Прием заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в МДОУ осуществляется в течение года. Заявление о приеме детей в МДОУ подается родителями (законными представителями) в МДОУ.

3.1.2.2. Прием и регистрация заявлений о приеме детей в МДОУ осуществляется заведующим МДОУ.

3.1.2.3. Заявление о приеме детей в МДОУ регистрируется в журнале приема заявлений. После регистрации заявления заявителю по его требованию выдается документ, содержащий следующую информацию:

- входящий номер заявления о приеме в МДОУ, заверенный подписью лица, ответственного за прием и регистрацию заявлений и печатью учреждения;

- номера контактных телефонов.

При регистрации в журнал приема заявлений вносится следующая информация о поступившем обращении:

- дата поступления обращения;

- регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество заявителя.

Датой поступления считается дата, указанная на штампе МДОУ.

При постановке на очередь для предоставления места в МДОУ родитель (законный представитель) ребенка предоставляет следующие документы:

- копию свидетельства о рождении ребенка;

 - справки с места работы родителей (законных представителей);

- справки с места жительства и о составе семьи;

- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.

Заявление без вышеперечисленных документов не принимается.

3.1.2.4. Комиссия для осуществления контроля и рассмотрения заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в МДОУ, созданная в отделе образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  по предложению заведующего МДОУ формирует группы.  В первую очередь рассматриваются заявления родителей (законных представителей), имеющих право постановки на льготную очередь.

Предварительное формирование групп МДОУ осуществляется в мае текущего года.

Окончательное формирование групп происходит в августе текущего года.   Родители (законные представители) обязаны подтвердить свое право постановки на льготную очередь, предоставив документы, подтверждающие вышеназванное право по состоянию на 01 августа текущего года.

3.1.2.5. Заведующий МДОУ оформляет уведомления  и осуществляет их выдачу родителям (законным представителям) с обязательной регистрацией в журнале выдачи уведомлений.

3.1.2.6. Списочный состав детей сформированных групп направляется в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

3.1.2.7. Случаи отказа от предоставленного места или от очереди на получение места в МДОУ родителями (законными представителями) оформляются письменно с последующим предоставлением в отдел образования администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района. При наличии случаев отказа от предоставленного места в МДОУ,  комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей) в порядке очередности.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений осуществляется заведующим отделом образования администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района.

4.2. Заведующий МДОУ  несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию заявлений, оформление и           выдачу уведомлений  родителям, законным представителям.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками МДОУ  положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемых им решений в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МДОУ  в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.7. Заведующий МДОУ  несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю. 

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

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

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц МДОУ в судебном порядке.

Приложение №3

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент
муниципальных общеобразовательных учреждений по предоставлению муниципальной  услуги «Зачисление  в общеобразовательные учреждения Гаврилово-Посадского муниципального района»

I.
Общие  положения

 Административный регламент  общеобразовательного учреждения   по исполнению муниципальной  услуги «Зачисление  в общеобразовательные  учреждения  Гаврилово-Посадского муниципального района»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения  качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных  условий  для потребителей данной услуги,  определяет сроки  и последовательность  действий (административные процедуры)  при предоставлении  услуги.

1.1. Наименование услуги

Наименование муниципальной услуги – «Зачисление  в общеобразовательные  учреждения  Гаврилово-Посадского муниципального района».

1.2.Наименовение организаций, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №1

Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №2

Муниципальная Бережецкая средняя общеобразовательная школа

Муниципальная Бородинская средняя общеобразовательная школа

Муниципальная Иваньковская средняя общеобразовательная школа

Муниципальная Осановецкая средняя общеобразовательная школа

Муниципальная Петровская средняя общеобразовательная школа

Муниципальная Непотяговская основная общеобразовательная школа

Муниципальная Новосёлковская основная общеобразовательная школа

Муниципальная Шекшовская основная общеобразовательная школа

Муниципальная Ратницкая основная общеобразовательная школа

Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детский физкультурно-оздоровительный образовательный центр Гаврилово-Посадского муниципального района»

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:    

  -
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

  -
Гражданским кодекс Российской Федерации часть 1 («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

  -
Семейный кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16);

  -
Законом Российской Федерации  от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с  последующими изменениями и дополнениями («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150);

  -
Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах   организации местного самоуправления в Российской Федерации»» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822)

  -
 Федеральным законом  от 22.08.2004 № 122 - ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 30.08.2004, № 35, ст. 3607);

-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №  196  «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252)

-
Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002  № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02» («Российская газета», № 234, 11.12.2002);

-
Письмом Минобразования РФ от 14.07.2003  № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого – медико - педагогической комиссии»);

-
Федеральным законом  от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);

-
Уставами муниципальных общеобразовательных учреждений.

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги  является вынесенный в установленном порядке  приказ руководителя  общеобразовательного учреждения о зачислении  ребенка в общеобразовательное учреждение.

1.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители), учащиеся общеобразовательных учреждений (далее – заявители).

   От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их  заявителями  в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени  (далее – заявители).

  Предоставление  муниципальной услуги является бесплатным  для заявителей.

II.  Требования к  порядку  предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  и общеобразовательными учреждениями.

Информация, предоставляемая гражданам, является открытой и  общедоступной.

2.1.2. Информацию о процедуре  предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, должностного лица общеобразовательного учреждения, в том числе по телефону, по электронной почте,  а также на сайтах.

2.1.3.  Порядок  получения информации  заявителями по вопросам  исполнения муниципальной услуги:

 -Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется должностным лицом  отдела  образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  должностным лицом общеобразовательного учреждения.

 Должностные лица  осуществляют информирование  по следующим направлениям:

 - о местонахождении  общеобразовательного  учреждения,

 - о справочных телефонах  общеобразовательного  учреждения,

 - об адресе официального сайта общеобразовательного учреждения в сети Интернет, адрес электронной почты  общеобразовательного учреждения,

  - о порядке получения  информации заинтересованными лицами  по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о  ходе ее выполнения,

  -  о порядке, форме и месте размещения  информации по указанным направлениям.

2.1.4. Основными требованиями  к информированию  заявителей  являются:

- достоверность  предоставляемой информации,

- четкость в изложении информации,        

-полнота информации,

-наглядность форм предоставляемой информации,


-удобство и доступность  полученной информации,

 -оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование  заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

 -непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами   по направлениям, предусмотренным в п. 2.1.3. настоящего Регламента.

  -информационных материалов, размещаемых на официальных сайтах   отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  сайтах общеобразовательных учреждений в сети Интернет, на информационных стендах, расположенных  при входе в общеобразовательное учреждение.

2.1.6.  Требования к  форме и характеру взаимодействия   должностных лиц с  заявителями:

 - при ответе  на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование  организации,  учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и  уточняет суть вопроса. Во время разговора  следует произносить слова четко, избегать параллельных  разговоров  с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка  на другой аппарат,

-  при личном обращении  заявителя  должностное лицо  должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный  заявителем  вопрос. 

  Время  получения ответа при индивидуальном  устном информировании не должно превышать 30 минут,

 -   в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно  кратко подвести итоги и перечислить меры, которые  следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать),

 -   ответ на письменное обращение  и обращение по электронной почте  дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии  и инициалов, номера телефона должностного лица,  исполнившего ответ на обращение. 

Ответ на письменное обращение  и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.7. Публичное устное  информирование осуществляется  путем публикации информационных материалов  в СМИ, размещения  на официальном сайте  отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, сайтах общеобразовательных учреждений, путем использования  информационных стендов, размещающихся в общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды размещаются при входе в помещение общеобразовательного учреждения. Информационные стенды должны быть  максимально заметны, хорошо  просматриваемы и функциональны. Рекомендуется  оборудовать информационные стенды  карманами формата А-4  для  размещения  информационных листков. 

Текст  размещаемых на стендах материалов должен быть  напечатан  удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные  места выделены.

На  информационных стендах  в общеобразовательном учреждении  размещаются следующие материалы:

-сведения о  перечне  выполняемых   услуг,

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги,

-схема, наглядно отображающая  последовательность  прохождения всех административных процедур  административного регламента (приложение № 1),

 -перечень документов, которые заявитель должен представить  для исполнения муниципальной услуги,

 -образцы заполнения  документов,

 -адреса, номера телефонов  и факса,  график  работы, адрес электронной почты  общеобразовательного учреждения, перечень оснований  для отказа  в предоставлении муниципальной  услуги,

  -административный регламент.

При изменении  условий и порядка предоставления муниципальной услуги,  информация  об изменениях должна  быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1 Общий срок предоставления услуги.

Зачисление  обучающихся  в общеобразовательное учреждение, оформленное приказом  руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляется в течение 1 дня с момента  получения и регистрации документов заявителя.

2.2.2. Срок прохождения  отдельных административных процедур, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

-подача заявителем в общеобразовательное учреждение заявления в установленной форме  (приложение № 2) с прилагаемыми  документами: 

1) медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

2) заверенная копия  свидетельства о рождении; 

3) личное дело обучающегося; 

4) ведомость промежуточных оценок при приеме  в течение учебного года  в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений;

5) аттестат об  основном общем образовании при  приеме  в 10-11 (12) классы;

6) справка, подтверждающая статус семьи (в день подачи заявления).

-оформление и подписание договора  родителей (законных представителей)  обучающегося с общеобразовательным учреждением, 

 -зачисление  обучающегося  в общеобразовательное учреждение приказом  руководителя (в день подачи заявления).

Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, можно получить  у должностного лица общеобразовательного учреждения, а также на официальных сайтах  отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, общеобразовательных учреждений.

Требовать у заявителя  документы, не предусмотренные данным пунктом   административного  регламента,  не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию  в печатной, электронной или рукописной форме  - адрес фактического места жительства,  контактные телефоны или иную информацию, необходимую  для получения  муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых  для исполнения муниципальной услуги, порядок их приема

2.3.1. Заявление должно содержать:

-наименование общеобразовательного учреждения,  либо фамилию, имя, отчество  соответствующего  должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, 

-почтовый адрес, в том числе адрес  электронной почты, по которым  должен быть  направлен ответ,

-при наличии  контактный телефон,

-подпись, дата.

2.3.2.  Требования к оформлению документов. 

-документы  предоставляются на русском языке  либо имеют  заверенный перевод  на русский язык,

-заявление заполняется заявителем  рукописным или машинописным способом,

-в случае если заявление  заполнено машинописным способом, заявитель  дополнительно в нижней части  заявления разборчиво от руки  указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления,

-в документах не должно  быть  подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и иных не  оговоренных  в них исправлений,

-тексты на документах, полученных посредством  светокопирования, должны быть разборчивы. 

Копии документов  должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться  работником общеобразовательного учреждения  при  сличении  их с оригиналом.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

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

2.3.3. Основанием  для зачисления детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является  заявление родителей (законных представителей).

2.3.4. Зачисление детей в специальные (коррекционные) классы  VII – VIII   вида  осуществляется только с согласия родителей (законных представителей)  на основании решения  психолого-медико-педагогической комиссии  (ПМПК).

2.3.5.  Зачисление детей на индивидуальное  обучение  на дому  по  медицинским показаниям осуществляет отдел образования  на основании ходатайства   общеобразовательного учреждения  и наличия заключения  врачебно-консультационной  комиссии.

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

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

2.3.8.  Зачисление обучающихся, не достигших  возраста 15 лет, в учебно-консультационные пункты (классы) осуществляется  на основании получения согласия родителей (законных представителей)  обучающихся, комиссии  по делам несовершеннолетних, отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района. 

2.3.9. Все  дети,  достигшие возраста  шести лет пяти месяцев на 1 сентября  календарного года, зачисляются в общеобразовательное учреждение независимо от уровня их подготовки к школе. Прием детей в 1 класс общеобразовательного учреждения на конкурсной основе не допускается.

2.4.   Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа  в зачислении  в общеобразовательное учреждение  является  недостижение ребенком возраста  шести лет пяти месяцев на 1 сентября  календарного года (при зачислении  в 1 класс), а также  противопоказания  по здоровью.  Зачисление  ребенка  в  1 класс в более раннем возрасте в общеобразовательное учреждение  допускается с  согласия  муниципального органа управления образованием  на основании заявления родителей (законных представителей) на основании  заключения     психолого-медико-педагогической комиссии. Заключение  психолого-медико-педагогической комиссии  о готовности ребенка к обучению в школе носит рекомендательный характер.

2.5. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги

2.5.1.  Предоставление муниципальной услуги  осуществляется  в соответствии с графиком  работы общеобразовательного учреждения.

 2.5.2.  Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства  пожаротушения и оказания  первой медицинской помощи.

 2.5.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с подпунктом  2.1.7. пункта 2.1. административного регламента.

 2.5.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга,  должны содержать места  для ожидания приема  заявителям,  оборудованные  местами для сидения, а также столами (стойками) для  возможности  оформления  документов с наличием  в указанных местах  бумаги и ручек для записи информации.

III. Административные процедуры


3.1. Описание последовательности действий при исполнении  муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя  выполнение следующих  административных процедур:


-  подача заявителем  в общеобразовательное учреждение  заявления  с прилагаемым комплектом документов,


- ознакомление  заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  общеобразовательным учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса,


- оформление и подписание договора  родителей (законных представителей) обучающегося  с общеобразовательным учреждением,  


- зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя.


Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги,  показаны в схеме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.


3.2. Прием и регистрация  заявления и документов от заявителя.


Основанием для приема заявления  и регистрации  документов  для предоставления муниципальной услуги является личное обращение  заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию  документов, либо получение  указанным  должностным  лицом  документов по почте, электронной почте.


Должностное лицо, ответственное  за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя  при этом следующие действия:


-устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения),


-принимает документы, 

-на втором экземпляре обращения ставит  роспись  и дату  приема  документов от заявителя при личном обращении,


-регистрирует документы,


-направляет документы  на визу руководителя  общеобразовательного учреждения.


Срок исполнения  данного административного действия  составляет один рабочий день.


Результатом  исполнения административного действия является:


-при личном обращении заявителя  роспись о принятии  документов,


-при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления  в журнале  входящих  документов.


3.3. Рассмотрение заявления  о предоставлении  муниципальной услуги.


Основанием для начала административного действия  является визирование руководителем общеобразовательного учреждения  заявления заявителя.


Ответственным  за исполнение данного административного действия  является должностное лицо, ответственное  за исполнение  муниципальной услуги.


Должностное лицо, ответственное  за исполнение  муниципальной услуги:


-проверяет наличие документов, предусмотренных  настоящим Регламентом,


-проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленным настоящим Регламентом.


В случае наличия оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных  пунктом 2.4. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги, в течение 1 дня 


-готовит  документы об отказе  в  предоставлении муниципальной услуги с указанием  причин отказа.


Срок исполнения данного административного действия  составляет не более двух дней. 


Результатом  предоставления  административного действия является  подписание приказа  о  зачислении  обучающегося  руководителем общеобразовательного учреждения.  

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Контроль за полнотой  и качеством  предоставления муниципальной услуги осуществляется  отделом образования  в  форме инспекторских проверок.


4.2. Проверки могут быть плановыми и  оперативными. 


4.2.1.  Плановые проверки  проводятся в соответствии с планом работы отдела образования    на текущий  год.


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


4.3.  Контроль за предоставлением  муниципальной услуги по зачислению  в общеобразовательные учреждения   Гаврилово-Посадского муниципального района осуществляется специалистами  отдела образования.         


4.4. Для проведения проверки утверждается комиссия  в  составе председателя  и членов комиссии.  Число членов  комиссии по проверке не может быть мене 3 человек.


4.5. К проверке могут привлекаться  специалисты Департамента образования Ивановской области, администрации Гаврилово-Посадского муниципального района,  общеобразовательных учреждений, прошедших  соответствующую подготовку.


4.6. Контроль осуществляется  на основании приказа заведующего отделом образования.          

4.7.  Результаты проверки  предоставления муниципальной  услуги  по зачислению  в общеобразовательное учреждение оформляются актом (справкой), который  подписывается  всеми членами комиссии  и направляется  в  муниципальный орган управления образованием.

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

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

 5.1. Действия или бездействия  должностных лиц, допущенных в  рамках  предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение  служебной  этики могут быть обжалованы  в досудебном и  судебном порядке.

5.2. Жалоба может быть подана  как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме  на имя заведующего отделом образования.

5.3.  Заявитель  в своей письменной  жалобе  в обязательном порядке  указывает:

- наименование  органа, в который направляется письменное обращение,  письменная жалоба, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного  лица,  либо должность  соответствующего лица,

-   свою фамилию, имя, отчество,

- почтовый адрес, по которому должен  быть отправлен ответ, уведомление о переадресации  жалобы,

-  излагает суть обращения,

-  ставит личную подпись  и дату.

Дополнительно в письменной  жалобе   может  указываться:

-должность, фамилия, имя, отчество работника, действие (бездействие) которого  обжалуется, 

-суть  обжалуемого  действия  (бездействия),

-обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы,  созданы  препятствия к их реализации, либо незаконно возложена  какая-то обязанность,

-иные сведения, которые заявитель считает  необходимым  сообщить.

Требования к  жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к   жалобе, поданной в письменной форме.

В случае необходимости  в подтверждении своих  доводов заявитель прилагает  к письменной   жалобе   документы и материалы либо их копии.

5.4.  Жалоба может быть подана на личном приеме  заявителей.  Прием  заявителей  осуществляет  специалист отдела образования.

Содержание устной  жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной  жалобе  факты и обстоятельства  являются очевидными и не требуют  дополнительной проверки, ответ на жалобу,  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.

В ходе личного приема  заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения  жалобы, если ему   ранее   был дан ответ  по существу поставленных в   жалобе вопросов. 

5.5. Письменная жалоба и жалоба по  электронной почте      должны быть  рассмотрены  отделом образования в течение  30 дней с  их  регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки  поставленных в жалобе вопросов  требуется  более длительный срок, допускается продление  заведующим отделом образования  сроков  ее рассмотрения, но не более, чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.  

5.6. Письменный ответ, содержащий  результаты рассмотрения  письменного обращения, направляются заявителю.

5.7.  Сообщение заявителю должно содержать следующую информацию:

-фамилию,  имя, отчество  гражданина  (наименование  юридического лица),  которым подается  сообщение, его место  жительства или пребывания,

  -наименование  органа, должность, фамилию, имя, отчество  служащего (при наличии  информации), решение, действие (бездействие)  которого нарушает права и законные интересы  заявителя,

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного  решения, действия (бездействия),

-сведения о способе информирования заявителя о принятых  мерах  по результатам  рассмотрения  его жалобы.

5.8. Заинтересованные лица вправе  обжаловать   решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.9.  Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены  все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные  (в том числе  в электронной форме)  или  устные  ответы, с согласия заявителя.

Приложение № 1

 к административному регламенту

муниципальных общеобразовательных учреждений

по предоставлению муниципальной  услуги

 «Зачисление  в общеобразовательные учреждения 

Гаврилово-Посадского муниципального района»  

Схема последовательности  административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

«Зачисление  в общеобразовательные  учреждения  Гаврилово-Посадского муниципального района»

Подача заявителем  в общеобразовательное учреждение  заявления  с прилагаемым комплектом  документов (в день подачи  заявления)

Ознакомление заявителя  с Уставом  общеобразовательного учреждения, с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  общеобразовательным учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса

Оформление  и  подписание  договора  родителей (законных представителей) обучающегося  с общеобразовательным учреждением 

(в день подачи  заявления) 

Зачисление  обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя (в день подачи заявления)

Приложение № 2

к административному регламенту

муниципальных общеобразовательных учреждений

по предоставлению муниципальной  услуги

 «Зачисление  в общеобразовательные учреждения 

Гаврилово-Посадского муниципального района»

Заявление родителей (законных представителей)

о приеме  в муниципальное общеобразовательное учреждение

                       Директору

_______________________________

   (наименование учреждения)

___________________________________


(фамилия И.О. директора)

                                                       Родителя

 ______________________________

                                        (фамилия, имя, отчество)

                                                      Место регистрации:____________

                ____________________________


Телефон:____________________

                                                                   Паспорт: серия _______, № _____


 Выдан: ______________________

Заявление

          Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)  

 __________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество) (дата рождения, место проживания)

в __________  класс  Вашей школы.

Окончил (а)  ________  классов школы____________________________________________________________


                   (наименование  и место расположения  школы)

Изучал (а) _____________ язык  (при приеме в 1 класс не указывается).

С Уставом  _______________________________  ознакомлен (а).

                           (наименование  учреждения)

                                                                    ________________

                                                                        (подпись)


                                                                                    «__» ___________  20__ г.

Приложение №4

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

I.
Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачисления в образовательное учреждение» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачисления в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга).

1.2.Наименовение организаций, предоставляющих муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения, указанные в приложении №1 к настоящему Регламенту. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  директора муниципальных общеобразовательных учреждений района.

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993  № 237);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 23.10.2003 № 40);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266 – 1 «Об образовании» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996,№3,ст.150);

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802)

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и выдача письменной информации (приложение №2 к настоящему Регламенту).

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Гаврилово-Посадского муниципального района ( далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее- заявители).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в муниципальных учреждениях образования, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.


Сведения о местах нахождения муниципальных учреждений образования, участвующих в исполнении муниципальной функции,  и их номера телефонов содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещение учреждения.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной функции (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


Информирование получателей муниципальной функции о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в оказании муниципальной функции (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции не должно превышать 20 минут.


Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.


Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы образовательных учреждений.


Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по исполнению муниципальной функции не должны превышать 1 календарного месяца.


Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов исполнения муниципальной функции в программно – техническом комплексе, не должны превышать 7 дней.


Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальной услуги, не должны превышать 20 минут.
2.3.Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа гражданину  в предоставлении муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.

2.4.Требования к организации и ведению приема исполнения муниципальной услуги

Прием оказания муниципальной услуги работниками образовательных учреждений ведется в дни и часы, установленные учреждением.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

2.5.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги


Помещение для оказания муниципальной функции должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.


Помещение для оказания муниципальной функции обеспечивается необходимыми для оказания муниципальной функции оборудованием (компьютеры, средства электронно – вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.


Рабочие места работников учреждений оснащают настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.


Места исполнения муниципальной функции оборудуются с учетом комфортности исполнения муниципальной функции и требований СанПиН.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в муниципальное учреждение заявление (приложение № 3), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги.


Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

III.Административные процедуры

Исполнение муниципальной функции включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием документов на предоставление муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме;

- рассмотрение документов 

- принятия решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.1. Прием документов на исполнение муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.

3.1.2. Работник учреждения, ответственный за прием документов:

Проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- документ не исполнен карандашом.

3.1.3. Задает параметры поиска сведений о заявителе в программно – техническом комплексе, содержащем информацию о исполнении муниципальной услуги.

3.1.4. при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно в программно – техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или  помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление.

3.1.5. Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя.

3.1.6. По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на исполнение муниципальной услуги работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для исполнения конкретного вида муниципальной услуги. Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут.

IV.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги


4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действия, при предоставлении муниципальной услуги осуществляет руководитель учреждения.


4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего регламента и своей должностной инструкцией. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.


4.3.Отдел образования организует и осуществляет контроль за исполнение муниципальной услуги учреждениями образования.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия и бездействия работников учреждений образования. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов отдела образования.

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

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий работников учреждений в вышестоящий орган или в судебном порядке.

5.2. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, чрез своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3.  Заявитель  в своей письменной  жалобе  в обязательном порядке  указывает:

- наименование  органа, в который направляется письменное обращение,  письменная жалоба, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного  лица,  либо должность  соответствующего лица,

-   свою фамилию, имя, отчество,

- почтовый адрес, по которому должен  быть отправлен ответ, уведомление о переадресации  жалобы,

-  излагает суть обращения,

-  ставит личную подпись  и дату.

Дополнительно в письменной  жалобе   может  указываться:

-должность, фамилия, имя, отчество работника, действие (бездействие) которого  обжалуется, 

-суть  обжалуемого  действия  (бездействия),

-обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы,  созданы  препятствия к их реализации, либо незаконно возложена  какая-то обязанность,

-иные сведения, которые заявитель считает  необходимым  сообщить.

Требования к  жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к   жалобе, поданной в письменной форме.

В случае необходимости  в подтверждении своих  доводов заявитель прилагает  к письменной   жалобе   документы и материалы либо их копии.

5.4.  Жалоба может быть подана на личном приеме  заявителей.  Прием  заявителей  осуществляет  специалист отдела образования.

Содержание устной  жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной  жалобе  факты и обстоятельства  являются очевидными и не требуют  дополнительной проверки, ответ на жалобу,  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.

В ходе личного приема  заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения  жалобы, если ему   ранее   был дан ответ  по существу поставленных в   жалобе вопросов. 

5.5. Письменная жалоба и жалоба по  электронной почте      должны быть  рассмотрены  отделом образования в течение  30 дней с  их  регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки  поставленных в жалобе вопросов  требуется  более длительный срок, допускается продление  заведующим отделом образования  сроков  ее рассмотрения, но не более, чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.  

5.6. Письменный ответ, содержащий  результаты рассмотрения  письменного обращения, направляются заявителю.

5.7.  Сообщение заявителю должно содержать следующую информацию:

-фамилию,  имя, отчество  гражданина  (наименование  юридического лица),  которым подается  сообщение, его место  жительства или пребывания,

  -наименование  органа, должность, фамилию, имя, отчество  служащего (при наличии  информации), решение, действие (бездействие)  которого нарушает права и законные интересы  заявителя,

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного  решения, действия (бездействия),

-сведения о способе информирования заявителя о принятых  мерах  по результатам  рассмотрения  его жалобы.

5.8. Заинтересованные лица вправе  обжаловать   решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.9.  Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены  все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные  (в том числе  в электронной форме)  или  устные  ответы, с согласия заявителя.
Приложение № 1

к административному регламенту

 муниципальных образовательных учреждений 
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Список

муниципальных общеобразовательных учреждений,

предоставляющих муниципальную услугу

1.Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №1
155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.23

Белов Виктор Георгиевич, тел.2-16-64, электронный адрес: posadschool@yandex.ru

2. Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №2
155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Советская, д.20

Новикова Лариса Александровна, тел.2-11-02, электронный адрес:posad2school@yandex.ru

3.Муниципальная Бережецкая средняя общеобразовательная школа
155011, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бережок

Никитина Любовь Николаевна тел.24-150, электронный адрес: beregokscool@mail.ru

4. Муниципальная Бородинская средняя общеобразовательная школа
155005, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бородино

Яковлева Татьяна Александровна тел.23-458, электронный адрес:
borodino-school@yandex.ru

5. Муниципальная Иваньковская средняя общеобразовательная школа
155021, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Иваньковский, ул.Советская, д.36

Ефимова Анна Александровна, тел.23-539, электронный адрес:
 ivankov-school@yandex.ru

6. Муниципальная Осановецкая средняя общеобразовательная школа
 155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.57-а

Пономарёва Надежда Валерьевна, тел.28-123, электронный адрес:
osanovez-school@yandex.ru

7. Муниципальная Петровская средняя общеобразовательная школа
155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а


Мельников Сергей Алексеевич тел.25-466, 25-552, электронный адрес: petrov-shkola@yandex.ru

8.Муниципальная Непотяговская основная общеобразовательная школа 155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово

Носков Михаил Григорьевич, тел. 29-393, электронный адрес: nepotyagovo@yandex.ru

9.Муниципальная Новосёлковская основная общеобразовательная школа155010, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Новосёлка, ул.Центральная, д.44

Макарова Галина Вячеславовна, тел.23-321, электронный адрес: 
novoselka-school@yandex.ru

10.Муниципальная Шекшовская основная общеобразовательная школа 155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.7

Зайцева Наталья Николаевна, тел.27-166, электронный адрес:
shekshovo-school@yandex.ru

11.Муниципальная Ратницкая основная общеобразовательная школа
155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое

Раков  Александр Юрьевич, тел.29-441, электронный адрес: ratnitsk@yandex.ru

Приложение № 2
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муниципальных образовательных учреждений 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
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Справка

         Выдана  ___________________________________________ г.р.  

                                (ФИО)

         В том, что он (а) с ___________ 20 ____ г. по ____________ 20___г.

                                                             (дата начала и окончания)

          Прошел(ла) вступительные испытания в форме         _________________________

     






(экзамен, тестирование, др.)

          И получил(а) следующие результаты: ________________________________

         






 (оценка, баллы, др.)

          На основании которых зачислен(а)   (не зачислен(а)) в  __________________________________________________________

             (наименование образовательного учреждения)

Дата ____________________

Директор ______________________                   Подпись _____________

М.П.

Приложение № 3

к административному регламенту

муниципальных образовательных учреждений 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Директору 

________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

________________________________________

(ФИО, заявителя)

Заявление

Я, _____________________________________________________

                                  (ФИО заявителя)

Прошу предоставить информацию о результатах сданных (моим ребенком) _______________________________________________________,

                     (ФИО, год рождения ребенка)

а также о зачислении в образовательное учреждение ___________________

                                                                                            (наименование учреждения)

Дата ________________                                     Подпись ________________

Контактный телефон   _____________________

Приложение №4

к административному регламенту

муниципальных образовательных учреждений 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый) ___________________________!

          (ФИО заявителя)

       Уведомляем Вас о том, что   _____________________________________

                                                                     (название учреждения)

не может предоставить муниципальную услуги  в связи с _________________________________________________________________

                               (указать причину)

в соответствии с Вашим заявлением от _________________________

                                                                        (дата подачи заявления)

Дата ______________________

 _______________________                            ____________________

     (должность специалиста)                             (подпись специалиста)

Приложение № 5

к административному регламенту

муниципальных образовательных учреждений
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Сведения о номерах телефонов,

по которым граждане могут сообщить о нарушениях положений

административного регламента предоставления муниципальной услуги
Отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района 


155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул. Пионерская, д.14

Факс:  8 (49355) 2-19-55, тел. 2-14-96,  2-18-71                                                                                                                                                                
E-mail: posadroo@yandex.ru

Адрес Интернет-сайта:  http://www.obrazovanie-gavposad.ru

Приложение №5

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципальных общеобразовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
  Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
1.2.Наименовение организации, предоставляющей муниципальную услугу
Ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.


Муниципальную услугу предоставляют:

- муниципальные общеобразовательные учреждения (далее – МОУ);
- муниципальные образовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста (далее МОУД). 

Перечень муниципальных учреждений приведен в приложении №2 к настоящему Регламенту.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150);

Закон Российской Федерации от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 140);  

Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001  № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252);

Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 29.09.1997, № 39, ст. 4542);
Уставы муниципальные общеобразовательных учреждений.

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

Описание конечных результатов предоставления муниципальной услуги: 

-предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

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

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

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в очной форме обучения.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной  для заявителей.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- в отделе образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях
(Приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- через официальный сайт отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.
2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения. 

2.1.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заведующего отделом образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района, а также муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов.
 Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района или муниципального образовательного учреждения. 
Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте  администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района, официальных Интернет - сайтах муниципальных образовательных учреждений (Приложение № 2 к настоящему Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района - процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
2.1.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

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

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (Приложение № 3 к настоящему Регламенту) до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту) от предоставления муниципальной услуги (Приложение №4 к настоящему регламенту). 

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника.
2.2.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

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

2.2.6. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в образовательных учреждениях.

III. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 5 к настоящему Регламента.
3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

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

4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района на текущий год.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется отделом образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района. 
4.4. Для проведения проверки отделом образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.5. К проверкам могут привлекаться специалисты отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений,  а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории   Гаврилово-Посадского муниципального района.

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- договоры с родителями об оказании услуги;

- классные журналы;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.
4.8. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего отделом образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района 
4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

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

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц,  а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги
5.1 Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района - обращение в суд (по месту жительства истца).

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов  отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района.

 5.4. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных предусмотренных Регламентом способов обжалования.

5.5. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Муниципальное учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.6. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) педагогического работника учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.7. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. 

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.8. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия:

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента);

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

- принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такое нарушение имело место; 

- провести дополнительные служебные расследования, если требования заявителя не были полностью удовлетворены;

- предоставить заявителю расписку в получении жалобы (расписка должна содержать следующую информацию:  ФИО заявителя; ФИО лица, которого он представляет; адрес проживания заявителя; контактный телефон; наименование учреждения, принявшего жалобу; содержание жалобы заявителя; дату и время фиксации нарушения заявителем; факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; ФИО лица, допустившего нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) - по данным заявителя либо согласованные данные; нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; подпись должностного лица; печать учреждения; подпись заявителя, удостоверяющую верность указанных данных);

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- при отсутствии фактов нарушения требований Регламента данное заявление далее не рассматривается;

- устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента;

- обеспечить в течение не более 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);

5.9. В случае отказа муниципального учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.10. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района на имя заведующего отделом.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) самого отдела образования. 

5.11. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям Регламента.

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

5.13. Отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района  может осуществить проверочные действия:

- посредством поручения руководителю муниципального образовательного учреждения, жалоба на которое была подана заявителю, для установления факта нарушения отдельных требований Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

- собственными силами.

5.14. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя муниципального образовательного учреждения, осуществляется отделом образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района.

 5.15. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель муниципального образовательного  учреждения, оказывающего услугу:

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

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к установленной законом ответственности;

- представляет отделу образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников учреждения.

5.16. На основании данных отчета отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.17. С целью установления факта нарушения требований Регламента отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.18. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.19. По результатам осуществленных проверочных действий отдел образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района:

- готовит соответствующий акт проверки муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение;

- обеспечивает применение мер ответственности к муниципальному образовательному учреждению, оказывающему услугу, ее руководителю.

5.20. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения;

- принесение от имени отдела образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы местного самоуправления;

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

5.21. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителям муниципальных образовательных учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

5.22. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципального образовательного учреждения определяются главой  администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района и заведующей отделом образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района

Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Прием граждан

в отделе образования администрации  Гаврилово-Посадского муниципального района

Адрес отдела:

155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул. Пионерская, д.14

Телефоны:

Заведующая отделом образования

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района                                                                        2-14-96  

Заместитель заведующей отделом образования

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района                                                                        2-18-71                                                                                                                                                                

Факс:  8 (49355) 2-19-55

E-mail: posadroo@yandex.ru
Адрес Интернет-сайта:  http://www.obrazovanie-gavposad.ru/ 

Часы работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Перерыв:  с 12.00 час. до 13.00 час.

Прием граждан по личным вопросам заведующая отделом (Кочнева Надежда Витальевна): понедельник:  8.00 - 12.00, среда: 13.00 - 16.00.

Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости
 учащегося, ведению электронного дневника и электронного
 журнала успеваемости»
Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных образовательных

Учреждений
	№ п/п
	Наименование учреждения образования
	Юридический адрес
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт
	Телефон

	1
	Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №1
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.23


	posadschool@yandex.ru
	http://www.gvp1.iv-edu.ru/
	2-16-64

	2 
	Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №2
	155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Советская, д.20


	posad2school@yandex.ru
	http://www.gvp2.iv-edu.ru/
	2-11-02

	3
	Муниципальная Бережецкая средняя общеобразовательная школа
	155011, Ивановская область,

Гаврилово-Посадский район, с.Бережок
	beregokscool@mail.ru
	http://www.gvpbereg.iv-edu.ru/
	24-150

	4
	Муниципальная Бородинская средняя общеобразовательная школа
	155005, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бородино


	borodino-school@yandex.ru
	http://www.gvpborodin.iv-edu.ru/
	23-458

	5
	Муниципальная Иваньковская средняя общеобразовательная школа
	155021, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Иваньковское, ул.Советская, д.36


	ivankov-school@yandex.ru
	http://www.gvpivank.iv-edu.ru/
	23-539

	6
	Муниципальная Осановецкая средняя общеобразовательная школа
	155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.57-а


	osanovez-school@yandex.ru
	http://www.gvposanov.iv-edu.ru/
	28-123

	7
	Муниципальная Петровская средняя общеобразовательная школа
	155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а
	petrov-shkola@yandex.ru
	http://www.gvppetrs.iv-edu.ru/
	25-466

25-552

	8
	Муниципальная Непотяговская основная общеобразовательная школа
	155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово


	nepotyagovo@yandex.ru
	http://www.gvpnepotjag.iv-edu.ru/
	29-393

	9
	Муниципальная Новосёлковская основная общеобразовательная школа
	155010, Ивановская область,
Гаврилово-Посадский район, с.Новосёлка, ул.Центральная, д.44


	novoselka-school@yandex.ru
	http://www.gvpnovosel.iv-edu.ru/
	23-321

	10
	Муниципальная Шекшовская основная общеобразовательная школа
	155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.7


	shekshovo-school@yandex.ru
	http://www.gvpschekschov.iv-edu.ru/
	27-166

	11
	Муниципальная Ратницкая основная общеобразовательная школа
	155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое


	ratnitsk@yandex.ru

	http://www.gvpratniz.iv-edu.ru/
	29-441


Приложение №3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору  ____________________________

 (наименование учреждения)                                                                

 _______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном дневнике по следующему

 адресу электронной почты   __________________________________________ .   

                                                                     (адрес электронной почты)       

                                                 _____________ "____" _________________ 200__ года

                                                                 (подпись)

Приложение №3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору  ____________________________

 (наименование учреждения)                                                                

 _______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном дневнике по следующему

 адресу электронной почты   __________________________________________ .   

                                                                     (адрес электронной почты)       

                                                 _____________ "____" _________________ 200__ года

                                                                 (подпись)

Приложение №4
к административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка  в форме электронного дневника 

Директору  ____________________________

                       (наименование учреждения)                                                       

 ________________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _________________________________________________  
                                                         (фамилия, имя, отчество)

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

           
__________________ "____" _________________ 200__ года

                  (подпись)

Приложение №5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Блок-схема






Приложение №6

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципальных общеобразовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

I.
Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципальных общеобразовательных учреждений, отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.Наименование услуги

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

1.2.Наименовение организаций, предоставляющих муниципальную услугу

 Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения, указанные в приложении №1 к настоящему Регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги муниципальные общеобразовательные учреждения (далее – МОУ) взаимодействуют с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления района, образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями.

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», 25.12.1993, №237);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995  № 223-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16);

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001  № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» («Российская газета», № 15, 30.01.2009);

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

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин. 

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

 Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители и лица их замещающие (далее – заявители). 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему регламенту.

2.1.2. Информация о предоставлении  муниципальной услуги предоставляется гражданам непосредственно в помещениях МОУ, отдела образования администрации района, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах общеобразовательных учреждений в сети Интернет. 

2.1.3.Перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

-образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования,

-учебные планы школ, 

-рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана,

-годовые календарные учебные графики образовательных учреждений. 

2.1.4.Общеобразовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

- учебный план;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

- основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

2.1.5.Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

2.1.6.Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

2.1.7.Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами МОУ,  отдела образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист МОУ, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

2.1.8.Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МОУ, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста МОУ, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.1.9. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем МОУ.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.1.10. В помещениях общеобразовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией предоставления муниципальной услуги.

2.1.11. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.2.Перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если у общеобразовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.

2.3.Сроки исполнения муниципальной услуги

Муниципальная услуга исполняется постоянно. 

2.4.Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 7 настоящего Регламента.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

III.
Административные процедуры

3.1.Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

Информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в МОУ.

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.

3.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками МОУ в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

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

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

-предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течении 15 минут; 

-предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 месяца;

-предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней ;

-предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.

3.4. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa

- Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте в течение 1 месяца.

- специалисты общеобразовательных учреждений предоставляют информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg) и на бумажном носителе руководителю МОУ  для дальнейшего размещения на сайте. 

- Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов.

3.5. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования 

- Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг курьера для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для образовательных учреждений и заявителей в течение 10 дней. 

- Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

3.6.Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки

- Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней.

-  Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных общеобразовательных учреждений осуществляется при участии отдела образования.

- Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных общеобразовательных учреждений.

- Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов отдела образования - исполнителей документов.

3.7.Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации

- Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

- Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории района периодических изданиях. 

- Размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся образовательных учреждений, преподавателей и научно-педагогических работников системы, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации. 

VI. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных МОУ  и их филиалах. 

4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

4.3. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования.

V . Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя заведующего отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

5.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. Обращение рассматривается в отделе образования в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.5. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия  (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

Муниципальные образовательные учреждения 
Гаврилово-Посадского  муниципального района

1.Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №1
155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, пос.9 Января, д.23

Белов Виктор Георгиевич, тел.2-16-64, электронный адрес: posadschool@yandex.ru

2. Муниципальная Гаврилово-Посадская средняя общеобразовательная школа №2
155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Советская, д.20

Новикова Лариса Александровна, тел.2-11-02, электронный адрес:posad2school@yandex.ru

3.Муниципальная Бережецкая средняя общеобразовательная школа
155011, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бережок

Никитина Любовь Николаевна тел.24-150, электронный адрес: beregokscool@mail.ru

4. Муниципальная Бородинская средняя общеобразовательная школа
155005, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Бородино

Яковлева Татьяна Александровна тел.23-458, электронный адрес:
borodino-school@yandex.ru

5. Муниципальная Иваньковская средняя общеобразовательная школа
155021, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Иваньковский, ул.Советская, д.36

Ефимова Анна Александровна, тел.23-539, электронный адрес:
 ivankov-school@yandex.ru

6. Муниципальная Осановецкая средняя общеобразовательная школа
 155015, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Осановец, д.57-а

Пономарёва Надежда Валерьевна, тел.28-123, электронный адрес:
osanovez-school@yandex.ru

7. Муниципальная Петровская средняя общеобразовательная школа
155023, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, пос.Липовая Роща, ул.Садовая, д.10-а


Мельников Сергей Алексеевич тел.25-466, 25-552, электронный адрес: petrov-shkola@yandex.ru

8.Муниципальная Непотяговская основная общеобразовательная школа 155004, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Непотягово

Носков Михаил Григорьевич, тел. 29-393, электронный адрес: nepotyagovo@yandex.ru

9.Муниципальная Новосёлковская основная общеобразовательная школа155010, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Новосёлка, ул.Центральная, д.44

Макарова Галина Вячеславовна, тел.23-321, электронный адрес: 
novoselka-school@yandex.ru

10.Муниципальная Шекшовская основная общеобразовательная школа 155007, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Шекшово, ул.Конец, д.7

Зайцева Наталья Николаевна, тел.27-166, электронный адрес:
shekshovo-school@yandex.ru

11.Муниципальная Ратницкая основная общеобразовательная школа
155006, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с.Ратницкое

Раков  Александр Юрьевич, тел.29-441, электронный адрес: ratnitsk@yandex.ru

Приложение №7

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

I. Общие положения

  Административный регламент муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (далее по тексту - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной услуги

Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов (далее по тексту - муниципальная услуга).
1.2.Наименовение организации, предоставляющей муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурными подразделениями муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»:

- поликлиническим отделением ЦРБ;

- Петровской врачебной амбулаторией.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица соответствующего структурного подразделения МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»  (далее по тексту - должностные лица), список которых утверждается ежегодно приказом главного врача учреждения.

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Конституцией Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993(«Российская газета», от 25.12.1993,№237);


- Законом Российской Федерации от 22.07.1993 № 5487-1 «Основы законодательства РФ об охране здоровья граждан» («Российские вести», № 174, 09.09.1993);


- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2005 № 785 «О порядке отпуска лекарственных средств» («Российская газета», № 10, 20.01.2006);


- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  от 12.02.2007 № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания» («Российская газета», № 100, 15.05.2007). 

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка электронного рецепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения и направления электронного рецепта в аптеку.

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители), за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о местонахождении Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»:

Юридический адрес: 155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул. Загородная, д.32.

Адреса фактического месторасположения объектов:

- поликлиническое отделение ЦРБ: 155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул. Загородная, д.32.

Тел.: (49355) 2-12-33.

График работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 15.00, 

                            суббота, воскресенье – выходной.  

 - Петровская врачебная амбулатория: 155000, Ивановская область, Гаврилово- Посадский район, ул. Юбилейная, д.4.

Тел.: (49355) 2-51-89. 

График работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 15.00, 

                            суббота, воскресенье – выходной.   

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»,  ответственных за предоставление муниципальной услуги; на информационных стендах в структурных подразделениях учреждения (с момента введения муниципальной услуги в действие), а также на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района. 

2.1.3.  Порядок  информирования заявителей (пациентов) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница», ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница», ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы  соответствующих служб и кабинетов в отделении, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

-  о телефонах регистратуры отделений;

-об адресе официального сайта Гаврилово-Посадского муниципального района в сети Интернет, адресе электронной почты МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» ;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей (пациентов)  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами регистратуры, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных в отделениях Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница».

 
2.1.5.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями (пациентами):

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей (пациентов) должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность (в случае отсутствия у должностного лица индивидуального бейджика), самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.6.  На информационных стендах в структурных подразделениях МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, в том числе о настоящей муниципальной услуге;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при получении муниципальной услуги (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель (пациент) должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения необходимых документов при оформлении рецепта;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы отделения;

- настоящий административный регламент;

- другая необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- полис обязательного медицинского страхования;

- СНИЛС;

- документ, подтверждающий отношение к льготной категории.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.2 административного регламента, не допускается. Заявитель (пациент) может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, порядок их приема

2.3.1.  Документы, указанные в пункте 2.2. административного регламента  предоставляются в МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» при личном обращении заявителя (пациента), либо при вызове врача на дом. При вызове врача на дом, врачом производится ознакомление с документами, копии или оригиналы документов не изымаются.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом (медицинским регистратором или врачом, в зависимости от места осуществления приема документов), ответственным за прием документов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в день обращения. 

2.4.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заполнение "Рецепта" (далее – рецептурный бланк) производится врачом структурного подразделения МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» , показанного в приложении № 2 к административному регламенту - в день обращения пациента за муниципальной услугой; 

- направление ответственным должностным  лицом поликлинического отделения МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» в аптеку заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом) - в день обращения пациента за муниципальной услугой;

2.4.2. Время ожидания очередности не должно превышать 20 минут. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.6 пункта 2.1 административного регламента;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной функции включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием, осмотр пациента врачом; 

- заполнение рецепта врачом; 

- направление ответственным должностным лицом в аптеки заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом).

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.

3.1.1. Заполнение рецепта врачом.

Основанием для начала административного действия по заполнению рецепта врачом для предоставления муниципальной услуги является личное обращение пациента к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Оформление рецептурного бланка включает в себя цифровое кодирование и заполнение бланка.

Источник финансирования (федеральный бюджет [1], бюджет субъекта Российской Федерации [2], муниципальный бюджет [3]) и процент оплаты (бесплатно [1], 50% [2]) указываются подчеркиванием.

Рецептурный бланк выписывается в 3-х экземплярах, имеющих единую серию и номер. Серия рецептурного бланка включает код субъекта Российской Федерации, соответствующий двум первым цифрам Общероссийского классификатора объектов административно-территориального деления (ОКАТО). Номера присваиваются по порядку.

В верхнем левом углу формы № 148-1/у-04 (л) рецептурного бланка проставляется штамп лечебно-профилактического учреждения с указанием его наименования, адреса, телефона, а также указывается код лечебно-профилактического учреждения.

При оформлении рецептурного бланка указываются полностью фамилия, имя, отчество больного, дата рождения, страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС), номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, адрес или номер медицинской карты амбулаторного пациента (истории развития ребенка).

В графе «Ф.И.О. врача (фельдшера)» указываются фамилия и инициалы врача (фельдшера).

В графе «Rp:» указываются:

- на латинском языке международное непатентованное наименование, торговое или иное название лекарственного средства, зарегистрированного в Российской Федерации, его дозировка и количество;

- на русском или русском и национальном языках способ применения лекарственного средства.

Запрещается ограничиваться общими указаниями: «Внутреннее», «Известно» и т.п.

Разрешаются только принятые правилами сокращения обозначений; твердые и сыпучие вещества выписываются в граммах (0,001; 0,5; 1,0), жидкие - в миллилитрах, граммах и каплях.

Рецепт подписывается врачом (фельдшером) и заверяется его личной печатью. Дополнительно рецепт заверяется печатью лечебно-профилактического учреждения «Для рецептов».

Код в графе «Код врача (фельдшера)» указывается в соответствии с установленным органом управления здравоохранением субъекта Российской Федерации перечнем кодов врачей (фельдшеров), имеющих право на выписку лекарственных средств по дополнительному лекарственному обеспечению.

При выписке лекарственного средства по решению врачебной комиссии на обороте рецептурного бланка ставится специальная отметка (штамп).

На рецептурных бланках форм № 148-1/у-04(л) выписывается одно наименование лекарственного средства, изделия медицинского назначения или специализированного продукта лечебного питания.

Исправления при выписывании рецептов не допускаются.

Срок исполнения данного административного действия – в день обращения пациента за муниципальной услугой.

   Результатом исполнения административного действия является  полное и надлежащее заполнение рецептурного бланка врачом Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница». 

3.1.2.  Направление заполненных электронных рецептов.

Основанием для начала административного действия является полное и надлежащее заполнение рецепта врачом. 

Должностное лицо Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» , ответственное за направление электронных рецептов:

- отправляет по электронной почте заполненный рецептурный бланк в аптек.

Бланк электронного рецепта остается у пациента, а копия прилагается к амбулаторной карте.

Срок исполнения данного административного действия - в день обращения пациента за муниципальной услугой.

Результатом исполнения административного действия является  выписка электронного рецепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения и направления электронного рецепта в аптеку.

При направлении электронного рецепта в аптеку обеспечивается исполнение действующих на территории Российской Федерации нормативных правовых актов в области информатизации муниципальной услуги и обеспечения защиты персональных данных пациента (заявителя муниципальной услуги). В случае отсутствия технической возможности выполнения указанных требований, исполнение условий настоящего Регламента невозможно.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется соответствующим руководителем структурного подразделения Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница», курирующим данное направление работы учреждения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента. 

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главным врачом и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц учреждения.

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц структурных подразделений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

           5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц структурных подразделений МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» должна быть подана как в простой письменной форме:

- по адресу: 155000, Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул. Загородная, д.32.

- по телефону/факсу: (49355) 2-13-33.

           5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по поликлинической работе.

Прием заявителей главным врачом проводится по предварительной записи по телефону: (49355) 2-13-33.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.

            5.5. Должностное лицо МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» , рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение №1

к административному регламенту муниципального учреждения здравоохранения

«Гаврилово-Посадская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»
БЛОК – СХЕМА

	Запись заявителя муниципальной услуги на прием 

к врачу МУЗ «ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКАЯ ЦРБ» 



	Прием и осмотр пациента врачом 

МУЗ «ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКАЯ ЦРБ»


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Заполнение рецепта врачом структурного подразделения 

МУЗ «ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКАЯ ЦРБ» 

 (в день приема заявителя врачом учреждения)





	Направление ответственным должностным лицом  в аптеку заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом) 

(в день обращения заявителя за муниципальной услугой)




Приложение №8

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

1. Общие положения

Настоящий административный регламент (далее Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по приему заявок (записи) на прием к врачу.

1.1. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением здравоохранения Гаврилово-Посадская центральная районная больница» (далее по тексту – «МУЗ Гаврилово-Посадская ЦРБ»).

1.3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), («Российская газета», 25.12.1993 №237)
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003);

- Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан 22 июля 1993 года N 5487-1 («Российские вести», № 174, 09.09.1993);

- Законом Российской Федерации от 28.06.1991 № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в РФ» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 04.07.1991, № 27, ст. 920);

- Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» («Российская газета», № 64-65, 06.04.1999);

- Федеральным законом от 18.06.2001 № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации» («Российская газета», № 118-119, 23.06.2001);

- Постановлением Правительства РФ от 13.01.1996 № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями» («Российская газета», № 22, 03.02.1996);

- Отраслевыми стандартами качества медицинской помощи, утвержденными приказами Минздравсоцразвития России;

- Типовыми штатными расписаниями и табелями оснащения учреждений здравоохранения, утвержденными приказами Минздравсоцразвития России;

- Постановлением Правительства Ивановской области от 31.12.2009  № 383-П «Об утверждении территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи  на территории Ивановской области на 2010 год»;

- Решением Гаврилово-Посадского  районного совета депутатов от 27.01.2010  № 244  «О стандартах качества оказания муниципальных услуг Гаврилово-Посадского муниципального района» (приложение №12);

- Уставом Муниципальным учреждением здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»;

- другими нормативными правовыми (правовыми) актами, регламентирующими оказание стационарной медицинской помощи муниципальными учреждениями здравоохранения.

1.4.Описание результатов исполнения муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-
своевременное и полное информирование населения Гаврилово-Посадского муниципального района о работе соответствующего амбулаторно-поликлинического подразделения МУЗ «Гаврилово-Посадская ЦРБ»;

- оптимальное распределение потоков пациентов при направлении на прием к врачу поликлинического отделения;

- оформление заявки (записи) на прием к врачу поликлинического отделения.

1.5.Описание заявителей и получателей муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются:
-
родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны), 

-
подростки от 16 до 18 лет;

-          взрослое дееспособное население.

Получателями услуги являются:

-
родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны), 

-
подростки от 16 до 18 лет;

-          взрослое дееспособное население.

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Место нахождения Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»:

-почтовый адрес: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;

-электронный адрес: gpcrb@yandex.ru
-юридический адрес: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;

2.1.2. Местонахождение структурных подразделений Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница», оказывающие муниципальную услуги, номера телефонов:  

- Место нахождение регистратуры взрослого поликлинического отделения: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;

Телефон: 2-12-33;

- Место нахождение регистратуры детского поликлинического отделения: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;

Телефон: 2-15-61; 

- Место нахождение акушерско-гинекологического кабинета:155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;

 Телефон:  2-18-49.

- Место нахождение стоматологического кабинета: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;.

Телефон: 2-12-33.

Для      указанных структурных подразделений учреждения     установлен единый режим работы с 8.00 до 15.30 часов.

2.2.Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги

Способ получения сведений о порядке исполнения муниципальной услуги МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»:

-
посредством личного обращения Заявителя непосредственно в соответствующее структурное подразделение;

-
посредством телефонной связи по телефонам непосредственных исполнителей (регистратуры: взрослого поликлинического отделения, стоматологического кабинета и акушерско-гинекологического кабинета взрослого поликлинического отделения, детского поликлинического отделения);

-
посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

-
на  информационных стендах в соответствующих структурных подразделениях.
На Интернет-сайте Гаврилово-Посадского муниципального района содержится следующая информация:

-
месторасположение, график (режим) работы структурного подразделения, номера телефонов (главного врача учреждения, руководителя соответствующего структурного подразделения, ответственного исполнителя муниципальной услуги), адрес электронной почты;

-
единые требования к приему заявок (записи) на прием к врачу;

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность Муниципального учреждения здравоохранения «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» по предоставлению муниципальной услуги;

-
серия и номер лицензии на медицинскую деятельность; 

-
образец  заполнения заявки для записи на прием к врачу для последующей ее подачи в электронном виде исполнителю муниципальной услуги.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях  взрослого и детского поликлинических отделениях, содержится следующая информация:

      - наименование предоставляемой муниципальной услуги – прием заявок (запись) на прием к врачу;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить в структурное подразделение для предоставления муниципальной услуги (при условии записи на прием в электронном виде, посредством телефонной связи и записи в структурном подразделении);

- порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- адрес, телефоны и график работы структурного подразделения. 

 Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается в легкодоступном для ознакомления пациентов месте; информация на нем размещается на листах формата А4. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
          2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

    2.3.2.  При  самозаписи на прием к врачу, заявитель муниципальной услуги  обслуживается  в  регистратуре  в  порядке  живой очереди, за исключением:

- ветеранов войны;

- членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

- участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской     атомной    электростанции;

-  граждан,   получивших    или  перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие Чернобыльской катастрофы;

- беременных женщин;

- больных с высокой температурой, острыми болями любой локализации;

- детей 1-го года жизни.

Время ожидания в регистратуре не может превышать 60 минут. 

2.3.3. При записи на прием к врачу посредством телефонной связи, время ожидания соединения с ответственным исполнителем муниципальной услуги составляет не более 5 минут.

2.4.Требования к форме и характеру взаимодействия Заявителя муниципальной услуги с ответственным за предоставление услуги  лицом

При ответе на телефонный звонок регистратор МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» представляется, назвав: наименование структурного подразделения, свои Фамилию, Имя, Отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми;

При личном обращении заявителей регистратор обязан: представиться, указать Фамилию, Имя, Отчество, сообщить занимаемую должность (при наличии индивидуального бейджика, необходимость в личном представлении исключается), самостоятельно разрешить заявленный вопрос.


При осуществлении записи на прием к врачу медицинский регистратор уточняет у Заявителя:

- наличие документов, необходимых для приема к врачу (паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством РФ, полиса обязательного медицинского страхования и страхового свидетельства, пенсионного свидетельства, документ, подтверждающий отношение к льготной категории);

- специальность врача для приема;

- график приема соответствующего врача;

- желаемые дата и время приема.

2.5.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В приеме заявки (записи) на прием к врачу может быть отказано:

- при отсутствии в штате МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» врача соответствующей специальности;

- нахождение врача в отпуске, наступление периода его временной нетрудоспособности, и как следствие, невозможность организовать врачебный прием;

- невозможность осуществить запись посредством телефонной связи в связи с неисправностью.

2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Место предоставления муниципальной услуги – заявка (запись) на прием к врачу располагается в регистратуре соответствующего структурного подразделения, оснащенного компьютером. Помещение должно быть телефонизировано.

2.6.2. Пространство помещения должно обеспечивать возможность расположения в нем стеллажей с амбулаторными картами прикрепленного контингента.

 2.6.3. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специальном отведенном, хорошо обозримом месте в непосредственной близости с регистратурой (местом получения муниципальной услуги) в виде информационного стенда.

 2.6.4. Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест   хранения верхней одежды, стульев. 

 2.6.5. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

-возможность и удобство оформления заявки (записи) гражданина на прием к врачу;

-доступ к основной компьютерной сети МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»;

-доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги по записи пациента на прием к врачу и предоставлению амбулаторно-поликлинической помощи;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.7. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Для приема в учреждения заявители предоставляют: 

- документ, удостоверяющий личность;

- полис обязательного медицинского страхования;

- страховое свидетельство;

- документ, подтверждающий отношение к льготной категории.

2.7.2.  Отсутствие полиса ОМС не является основанием для отказа в записи на прием к врачу. В этом случае пациент информируется об основаниях оказания ему услуги – приема врача на платной основе. Прием пациентов на платной основе осуществляется в соответствием с Положением об оказании в МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» платных медицинских услуг, согласно утвержденному прейскуранту цен.

2.8.Требование к предоставлению муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» в соответствии с Уставом учреждения, правилами внутреннего распорядка и лицензиями на соответствующую медицинскую деятельность.
2.8.2. Муниципальная услуга – заявка (запись) на прием к врачу предоставляется заявителям услуги на безвозмездной основе. Денежные средства за оформление бланков, осуществление записи на прием не взимаются.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-прием и регистрация заявителей (лично, по телефону);

-рассмотрение запроса от заявителя  должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (медицинским регистратором);

-предоставление информации заявителю (о месте приема врача, время приема, необходимости предоставления для осуществления приема информации: наличие последней флюорографии органов грудной клетки, прививок и т.д.);

-предоставление документов заявителем, для получения услуги;

-запись в журнал. Заявка (запись) на прием к врачу регистрируется в журнале, при этом фиксируется: дата и время поступления заявки; Ф.И.О. заявителя (пациента), место проживания и контактный телефон; Ф.И.О. и должность врача; фактическое дата и время назначенного приема;

3.1.2. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием устного заявления от заявителя и регистрация его в журнале.

3.1.3. При принятии заявки (записи) на прием к врачу, регистратор самостоятельно принимает решение и при необходимости разъясняет заявителю муниципальной услуги:

- о возможности вызова врача на дом, при наличии показаний для вызова;

- о возможности обращения за медицинской помощью по неотложным показаниям, при наличии показаний.

  3.1.4. Предварительная запись (по телефону, при личном обращении в
регистратуру структурного подразделения МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница»).
В случае предварительного обращения за плановой медицинской помо​щью медрегистратор уточняет Ф.И.О. пациента, адрес место жительства, кон​тактный телефон. Выбирает для пациента наиболее удобное для него время приема (по сво​бодным строкам журнала приема), вносит туда фамилию пациента и сообща​ет пациенту время приема, номер кабинета и Ф.И.О. врача, ведущего прием, выдает талон приема.
3.1.5. Накануне перед днем приема регистраторы осуществляют поиск амбулаторных карт пациентов, записанных на следующий день. Обеспечивают наличие амбулаторных карт и статистических талонов у  врачей непосред​ственно перед началом приема.
3.1.8.
Непосредственно в день приема.
При первичном обращении пациент предъявляет регист​ратору страховой медицинский полис, документ, удостоверяющий личность, страховое свидетельство и документ, подтверждающий отношении к льготной категории граждан.
После проверки подлинности полиса обязательного медицинского страхования по базе данных страховых медицинских организаций (СМО) медрегистратор осуществляет поиск амбу​латорной карты пациента и оформляет статистический талон к врачу. Пациенту указывается номер кабинета, где будет осуществляться прием и время приема, Ф.И.О. врача (при необходимости эти данные дублируются на бумажном носителе).
3.1.9. Прием врача осуществляется согласно дате и времени, указанных на талоне приема.
Время, отведенное на прием пациента в амбулаторно-поликлиническом учреждении, определено действующими расчетными нормативами. Время ожидания приема - не более 20 минут от назначенного пациенту в талоне приема, за исключением случаев, когда врач участвует в оказании экстренной помощи другому больному, о чем пациенты, ожидающие приема, должны быть проинформированы персоналом амбулаторно-поликлинического учреждения.

 3.1.10. Амбулаторная карта пациента хранится в регистратуре соответствующего структурного подразделения МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница».  Амбулаторные карты хранятся в МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» по месту прикрепления пациента по полису ОМС. При обращении пациента в МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» работники регистратуры обеспечивают доставку амбулаторной карты к врачу и несут ответственность за сохранность амбулаторных карт пациентов.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. За нарушение требований настоящего административного регламента, виновные лица подлежат ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляют в пределах своих полномочий: главный врач, его заместители и руководители структурных подразделений учреждения.

4.3. За действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц структурных подразделений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц структурных подразделений МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» должна быть подана как в простой письменной форме:

- по адресу: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад , ул. Загородная, д.32;

- по телефону/факсу: (49355) 2-13-33.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по лечебной работе.

Прием заявителей главным врачом МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница» проводится по предварительной записи по телефону: (49355) 2-13-33.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.5. Должностное лицо МУЗ «Гаврилово-Посадская центральная районная больница», рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение №9

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

Районного централизованного клубного объединения  по предоставлению муниципальной услуги «Организация массового культурного отдыха, стимулирование творческой активности и удовлетворение духовных потребностей населения»
Ι.Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
  Административный регламент  Районного централизованного клубного объединения  (далее – РЦКО) оказания муниципальной услуги  «Организация массового культурного отдыха, стимулирование творческой активности и удовлетворение духовных потребностей населения» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по созданию условий для массового отдыха жителей Гаврилово-Посадского муниципального  района, проведению РЦКО  общерайонных массовых мероприятий.
  В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

общерайонное массовое мероприятие – мероприятие в сфере культуры, проводимое   на открытой  специализированной или неспециализированной концертной площадке силами творческих коллективов и исполнителей различной ведомственной принадлежности для массового зрителя (далее - пользователи), не зависимо от возрастной, социальной, национальной и религиозной принадлежности;

участники мероприятия -  культурно-досуговые учреждения различной ведомственной принадлежности, профессиональные и самодеятельные творческими коллективами, солистами, мастерами культуры и искусства, спортсмены и д.т.;

РЦКО – учреждение, осуществляющее культурно-массовую, просветительную и развлекательную деятельность, и располагающее специализированной материально-технической базой  и финансовыми ресурсами, используемыми в целях организации досуга физических и юридических лиц;

получатели услуги – жители и гости г.Гаврилово-Посада  и Гаврилово-Посадского муниципального района.

1.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Районным централизованным клубным учреждением.

Подразделения РЦКО:

-Районный Дом культуры, расположенный по адресу 155000, г.Гаврилов-Посад,  пл.Советская, д.9

-Народный хор,

-Народный фольклорный ансамбль «Оберег»,

-Передвижной центр досуга №1,

-Передвижной центр досуга № 2.

1.3.  Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25.12.1993). 

-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»(«Российская газета», № 248, 17.11.1992);
-Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»(«Российская газета», № 202, 08.10.2003);
-Уставом РЦКО (Постановление администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области №183-п 27.05.2010)

-Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ивановской области, Гаврилово-Посадского муниципального района.

1.4.Описание результатов исполнения муниципальной услуги

     
Исполнение муниципальной функции Районного централизованного клубного объединения   включает в себя:

-Организационные мероприятия по подготовке и проведению общерайонных  и городских массовых мероприятий; 

-Создание условий безопасности потребителей во время проведения районных массовых и городских мероприятий;

 
-Обеспечение реализации прав жителей г.Гаврилово Посада и Гаврилово-Посадского района на свободу посещения и участия в общерайонных массовых мероприятиях, коллективов художественной самодеятельности, любительских объединениях и клубах по интересам.


Результатом исполнения муниципальной услуги является проведение мероприятия;  посещение и (или) участие граждан  в массовых мероприятиях.

1.5.Получатели муниципальной услуги
Получатели услуги: все граждане вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 
Заказчиками услуг РЦКО могут быть все субъекты гражданско-правовых отношений:

- органы государственной власти и органы местного самоуправления

- юридические лица

- физические лица

Услуги Районного дома культуры предоставляются на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей). Тарифы  на оказание платных услуг устанавливаются РЦКО.
ΙΙ. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в РЦКО, на доске объявлений;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района   в сети Интернет); 

-   с использованием     средств      телефонной    связи,     электронного информирования;

-   публикации в средствах массовой информации  (газета «Сельская правда»),  
2.1.2. Информацию об оказании муниципальной услуги  заинтересованные лица могут получить:

- непосредственно в РЦКО;

- посредством телефонной связи;

- на информационных стендах;

- в средствах массовой информации;

- иным, не запрещенным законом способом.

Местонахождение РЦКО: 155000, Ивановская  область, г.Гаврилов Посад, пл. Советская, д. 9.  

Местонахождение Районного дома  культуры: Ивановская область, г. Гаврилов Посад, пл. Советская, д. 9

Почтовый адрес: 155000, г. Гаврилов Посад, пл.Советская, д.9

 Часы работы: 

	Вторник            

Среда                

Четверг             

Пятница            

Суббота             

Воскресенье      
	9.00 – 18.00

9.00 – 18.00

9.00 – 18.00

9.00 – 18.00

9.00 -  18.00

9.00 -  18.00

	Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00

	Выходной день: понедельник


Телефон для справок: (49355)  2-14-49, 2-14-59, 2-18-04

2.1.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  РЦКО участвующих в оказании услуги,  содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты  учреждения;

- единые  требования к посетителям РЦКО; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- перечень платных услуг и информация о стоимости платных услуг.
В удобном для получателей услуги месте размещается текст настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация массового культурного отдыха, стимулирование творческой активности и удовлетворение духовных потребностей населения». 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждений подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения,  в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.6. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.2.  Предоставление муниципальной услуги
2.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является успешное проведение общерайонных  и городских массовых мероприятий с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов, мастеров культуры и искусства,  многочисленная зрительская аудитория.

2.2.2.Посетители массовых культурно – досуговых мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

2.2.3.Вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов.

2.2.4. При входе на место проведения платного культурно – досугового мероприятия посетитель должен предъявить билет  сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие.

Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается.

2.2.5. В некоторых случаях посетителю муниципальной услуги, обеспеченной за счет бюджета, необходимо получить  бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:

- Ф.И.О приглашенного (в некоторых случаях);

- наименование мероприятия;

- место проведения мероприятия;

- время проведения мероприятия;

- место, ряд (в некоторых случаях);

2.2.6.Сотрудник, отвечающий за допуск приглашенных на мероприятие, в некоторых случаях вправе потребовать у приглашенного предъявления документа, удостоверяющего личность, с целью сверки с данными, указанными в пригласительном билете.

2.3.Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Получателю услуги может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- отсутствие билета, дающего право на получение услуги (в некоторых случаях); 

- несоответствие данных в пригласительном билете с данными документа, удостоверяющего личность (в некоторых случаях);
-если посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды исходит резкий неприятный запах; одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других участников мероприятия;

- если посетитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия.  
     Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.
2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1.В  помещениях РЦКО  должны  быть  приняты  меры  по  обеспечению  безопасности  посетителей  и  персонала, защиты материальных ресурсов.  Обеспечение условий оказания услуги: содержание территории, здания и помещения РЦКО; обеспечение безопасности посетителей РЦКО во время оказания услуги (Охрана общественного порядка, обеспечение пожарной безопасности и др.).
2.4.2. Помещения РЦКО должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.


2.4.3. РЦКО обеспечивает:

- сохранность и эффективное использование специализированной материально-технической базы и финансовых ресурсов, которые используются в целях обеспечения проводимых мероприятий;

- соблюдение прав жителей и гостей Гаврилово-Посадского муниципального района  на свободный доступ на общегородские и районные массовые мероприятия, участие в конкурсных и игровых программах, дискотеках (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии),  удовлетворение наиболее разнообразных интересов для большинства потребителей.

- организацию информационного обеспечения потребителей о предстоящих мероприятиях.


2.4.4.  На информационных стендах, размещаемых в помещениях  РЦКО, участвующих в предоставлении услуги,  содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов,

- единые  требования к получателю услуги;

- Положение об обособленном подразделении;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- перечень платных услуг и информация о стоимости платных услуг.

III. Административные процедуры
3.1.Описание последовательности действий при  предоставлении 

муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1.Формирование социально-культурной программы.

2.Подготовка  общерайонных и городских мероприятий.
3. Работа кружков художественной самодеятельности, любительских 

      объединений и клубов по интересам. 
4. Проведение общерайоонных и городских мероприятий  и участие граждан в массовых мероприятиях.

5. Участие участников художественной самодеятельности в областных и район-ных фестивалях и конкурсах.
3.1.1. При предоставлении  муниципальной услуги РЦКО осуществляет взаимодействие со  структурными подразделениями администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, учреждениями, организациями различных форм собственности, физическими лицами, органами культуры муниципальных образований района;  культурно-досуговыми учреждениями различной ведомственной принадлежности Гаврилово-Посадского района, профессиональными и самодеятельными творческими коллективами, солистами, мастерами культуры, искусства и спорта,  профессиональными творческими Союзами, общественными организациями, участвующими в обеспечении проведения общерайонных массовых мероприятий.
 3.1.2. РЦКО предоставляет физическим и юридическим  лицам, участникам общерайонных массовых мероприятий консультации по организационным вопросам, формированию праздничной программы, материально-техническому обеспечению площадок и транспортному обслуживанию. 

3.2.1. Подготовка проектов распорядительных документов, определяющих порядок организации и проведения общерайонных массовых мероприятий, выполняется директором РЦКО, утверждается начальником Управления координации комплекса социальных вопросов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района и включает в себя:

1) формирование и утверждение годового плана и объемов финансирования общерайонных массовых мероприятий;

2) расчет затрат и подготовка проектов сметы расходов на организацию и проведение конкретного общерайонного массового мероприятия;
 3) формирование планов–заданий участникам подготовки мероприятий (при необходимости);

 4) контроль за реализацией творческой программы, плана сценария проведения, эскизов художественного оформления сценической (сценических) площадок, печатной продукции, плана материально-технического обеспечения, монтажа и демонтажа художественного оформления и технического оборудования сценической (сценических) площадок и т.д.

3.3.1. В течение года РЦКО предоставляет пользователям на выбор следующие общерайонные массовые мероприятия:

1) Новогодние и рождественские театрализованные представления и игровые программы;

2) Районный смотр «Настоящий Дед Мороз»;

3) Поздравление деда Мороза в семейном кругу;

4) Городская «Масленица»;

5) Межрегиональный фестиваль «Июньская карусель на Нерли»;

6) Районный смотр «Весенняя мозаика»;

7) Районный конкурс «Созвездие талантов»;

8) Детский праздник, посвящённый Дню защиты детей;

9) Районный праздник «Татьянин день»;

10)  День молодёжи;

11) День района;

12)  Театрализованные митинги и концерты, посвященные Дню Победы;

13)  Районный конкурс патриотической песни «Славим Россию»;

14) Районная сельскохозяйственная ярмарка «Краски бабьего лета»;

15) Праздничные концерты, дискотеки;

16) «Я землю эту Родиной зову»  -  Дни села в Гаврилово-Посадском муниципальном районе;
Перечень общерайонных  массовых мероприятий формируется ежегодно и может увеличиваться или уменьшаться в зависимости от объемов финансирования.

3.3.2. Общерайонные культурно-массовые мероприятия проводятся на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

3.4.1. РЦКО  оповещает о предстоящих культурно – досуговых и мероприятиях  через публикации в местных СМИ, информационных стендах, распространение информационных листовок, размещение анонсов в сети Интернет, проведение иных рекламно – информационных акций с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, условий участия в мероприятиях (если таковые предполагаются), цен на входные билеты и мест их приобретения (если мероприятие проходит на платной основе), контактного телефона для справок не менее чем за 7 дней до проведения  мероприятия. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления координации комплекса социальных вопросов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления координации комплекса социальных вопросов, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей муниципальных услуг, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов РЦКО.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению главы администрации муниципального района. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Физические лица (далее также - получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов РЦКО  путем подачи жалобы директору РЦКО, начальнику Управления ККСВ, заместителю  главы администрации муниципального района,  координирующему и контролирующему деятельность учреждения культуры, в прокуратуру или в судебном порядке.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.2. Руководитель РЦКО и уполномоченные  лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, проводят личный прием получателей муниципальных услуг.

5.3. Запись физических лиц проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет–сайте и информационных стендах.

5.4. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует физических лиц о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста, осуществляющего приём.

5.5.
Жалоба физического лица в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых физическое лицо считает, что нарушены его права, свободы 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 физическое лицо считает необходимым сообщить.

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

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

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом. Указывается дата составления жалобы.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований лица о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется физическому лицу.

5.7. Разрешение споров получателей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.
Рассмотрение Администрацией жалоб (претензий) физических лиц и урегулирование споров осуществляется в порядке рассмотрения жалоб граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений. 

5.8.Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 

5.9. В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен, но не более  чем  на 30 дней по решению Главы района. О продлении срока рассмотрения обращения физическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.     
Приложение №1

к административному регламенту 

Районного централизованного клубного объединения  по 

предоставлению муниципальной услуги «Организация массового

 культурного отдыха, стимулирование творческой активности и 

удовлетворение духовных потребностей населения»

Блок-схема 


Начало исполнения функции:

          Формирование социально-культурной программы



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №10

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010   № 353-п
Административный регламент

муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечно-информационного обслуживание населения  муниципального образования»

I. Общие положения

1.1.
Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» (далее МУК «Межпоселенческая библиотека») предоставления муниципальной услуги «Библиотечно-информационного обслуживание населения муниципального образования» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий  МУК «Межпоселенческая библиотека», порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей муниципального образования.

В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия: 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки; 

МУК «Межпоселенческая библиотека» - учреждение, созданное в целях организации библиотечного обслуживания   населения, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов;

библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки; 

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра); 

1.2.
Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу

Предоставление услуги осуществляет муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» (далее МУК «Межпоселенческая библиотека»)  

1.3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

     Конституция Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25.12.1993);

     Гражданский кодекс Российской Федерации  («Российская газета» №238 от 08.12.1994);

     Бюджетный кодекс Российской Федерации («Российская газета» № 153-154 от 12.081998);

   Налоговый кодекс Российской Федерации  №146-ФЗ от 31.07.1998 (Российская газета  № 148 – 149 от 06.08.1998);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» №40 от 06.10.2003  ст. 3822);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ» №1 от 02.01. 1995  ст. 2)

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» №165 от 29.07.2006 );

 Федеральный закон от 27.12.2002  № 184-ФЗ «О техническом регулировании» («Собрание законодательства РФ» №52 ч.1 от 30.12.2002  ст.5140)  

 Федеральный закон от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета» №8,  от 13-19.02.2009  );

Национальный стандарт РФ ГОСТ 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28.07.2003 № 253-ст, дата введения 01.07.2004 );

Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования» (утвержден постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 № 333-ст) (с изменениями от 07.07.2003);

Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности» (утвержден постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 № 334-ст) (с изменениями от 07.07.2003);

ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»;

 Формы государственной статистической отчетности (6-НК и Сводка…)

Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008), рекомендован письмом МК РФ от 09.12.2002 № 01-149/16-29 для использования при разработке региональных и муниципальных стандартов; 

Методические рекомендации по оценке эффективности и качества работы общедоступной библиотеки муниципального образования/ РБА.- 2008;

Распоряжение Правительства №923-р от 13.07.07 «О социальных нормативах и нормах» («Собрание законодательства РФ» №30 от 23.07.2007 г. ст.3955);

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ № 32 от 20.02.2008  «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» (Постановление администрации Гаврилово-Посадского муниципального района № 277-п 14.10.2009)

Правила пользования МУК «Межпоселенческая библиотека» (информационные стенды).

1.4.Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Юридическое или физическое лицо, каждый житель города Гаврилов Посад независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотек, находящихся на территории муниципального образования. 

Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МУК «Межпоселенческая библиотека»   в соответствии с Уставом данного муниципального учреждения культуры и Правилами пользования библиотеками.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги «Библиотечно-информационного обслуживание населения муниципального образования «г.Гаврилов-Посад»  предоставляется: 

- непосредственно в МУК «Межпоселенческая библиотека»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- публикации в средствах массовой информации и т.д. 

2.1.2. Местонахождение МУК «Межпоселенческая библиотека» 

Почтовый адрес: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад,

 ул. 3- Интернационала, д.18

Часы работы - с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00 

Выходной день: понедельник

Телефон для справок: (849355) 2-12-87

Обязательна работа не менее, чем в один общий выходной день, допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц. Режим работы библиотек определяется локальными актами  МУК «Межпоселенческая библиотека»  (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка).

2.1.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  МУК «Межпоселенческая библиотека» участвующих в оказании услуги,  содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты  учреждения;

- единые  требования к посетителям музея; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- перечень платных услуг и информация о стоимости платных услуг.

2.1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Методист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан методист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6.При невозможности методиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.  Сроки предоставления муниципальной услуги

      2.2.1. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является обеспечение деятельности МУК «Межпоселенческая библиотека».

      2.2.2. Администрация Гаврилово-Посадского муниципального района  является учредителем  МУК «Межпоселенческая библиотека».

МУК «Межпоселенческая библиотека» контролирует соблюдение прав библиотеки на выделение ей производственных помещений в оперативное пользование для организации библиотечного обслуживания населения, контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе  МУК «Межпоселенческая библиотека»   в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды организуются путем каталогизации фондов, комплектования новыми книгами, сохранения и пополнения фонда периодическими изданиями, учета и сверки с каталогами, очищения фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов в фондах библиотеки осуществляется в соответствии с действующим  законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению учредителя в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. В   МУК «Межпоселенческая библиотека»   можно получить консультации по библиотечному обслуживанию, там же находятся адреса и телефоны сельских библиотек, расположенных на территории сельских поселений Гаврилово-Посадского муниципального района.

       2.2.3. В библиотеке организованы места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

На видном месте находится текст Административного регламента исполнения муниципальной услуги  «Библиотечно-информационного обслуживание населения муниципального образования».

       2.2.4. Жители Гаврилово-Посадского  муниципального района становятся пользователями МУК «Межпоселенческая библиотека» при ее посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность, согласно Правилам пользования библиотеками МУК «Межпоселенческая библиотека». За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

       2.2.5. Пользователи библиотеки имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

        2.2.6. МУК «Межпоселенческая библиотека» организует и обеспечивает деятельность по обслуживанию пользователей - предоставлению спектра библиотечных, информационных, коммуникативных услуг:

1) информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

2) консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

3) временное пользование любым документом из библиотечных фондов на

абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;

4) пользование документами в электронном виде;

5) получение библиографического списка литературы по заданной теме;

6) тематический подбор документов по предварительному заказу;

7) доступ к банку данных сценического материала;

8) организацию тематических выставок и экскурсий по библиотечным отделам;

9) предоставление во временное пользование аудиовизуальных материалов;

10) выдача фондовых материалов из читального зала на дом (залоговый абонемент – в нерабочие часы читального зала, выходные, праздничные и санитарные дни);

11) пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Правилами пользования библиотекой.

        2.2.7. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая:

- Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет

читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

- Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого

документа.

- Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу

специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа

от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром,

отметку о приемке (выдаче) документа;

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов и т.д.;

        2.2.8. Граждане имеют право доступа в библиотеку в сроки, указанные в расписании работы библиотеки.

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких документов.

Особо ценными и редкими документами можно пользоваться только в читальном зале.

Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования.

        2.2.9. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки:

- на оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится не более 20 минут на одну услугу;

- на обслуживание одного пользователя библиотеки отводится не более 15 минут;

      2.2.10. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками – руководителями библиотечных отделов осуществляет  должностное лицо – директор МУК «Межпоселенческая библиотека».

2.3.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Пользователи библиотек обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками   МУК  «Межпоселенческая библиотека».   

 2.3.2. Пользователи,  нарушившие Правила пользования  МУК «Межпоселенческая библиотека», несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.3.3. В случае нанесения материального ущерба библиотеке устанавливается следующий порядок действий: 

- при утере или порче документа из фонда МУК «Межпоселенческая библиотека»    пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены — возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости. 

2.3.4. За утрату печатных изданий и иных материалов из фондов  МУК «Межпоселенческая библиотека», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями,  ответственность несут их родители (законные представители).

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Помещения МУК «Межпоселенческая библиотека»   размещаются в специально приспособленных помещениях жилого или общественного здания. 

При размещении библиотеки на первом этаже многоэтажного здания, обеспечивается удобный свободный подход для пользователей, запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самой библиотеки. Библиотека должна быть оборудована для пользователей с ограниченными физическими возможностями: иметь пандусы при входе-выходе, при уровневых переходах, специальные держатели, ограждения. 

При размещении библиотеки в здании культурно-досугового учреждения должны предусматриваться специальные библиотечные помещения, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей. 

2.4.2.Требования к размерам площадей библиотек. 

Размеры площадей, необходимых для размещения библиотек, должны определяться в соответствии со следующими нормами: 

1) площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрам выдачи – не менее 50 кв. м (при соответствующей вместимости полок), 

2) число посадочных мест в библиотеке - из расчета 2,5 кв. м на 1 место; 

3) количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площади читательской зоны. 

2.4.3.В библиотеках должны быть организованы читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде. 

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

2.4.4.МУК «Межпоселенческая библиотека»   должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится: 

1) компьютерная техника; 

2) копировально-множительная техника; 

3) стеллажи для хранения книг; 

4) столы и стулья; 

5) стеллажи-шкафы для книжных выставок; 

6) иное оборудование. 

Комплекс технического оснащения библиотеки включает в себя не менее: 

- 1 компьютера (в комплектации: системный блок, 17" ЖК-монитор, клавиатура, мышь); 

- 1 лазерного принтера; 

- 1 телефона; 

- 1 точки доступа в Интернет. 

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии. 

Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

2.4.5.МУК «Межпоселенческая библиотека» имеет 3 отдела, являющихся его структурным  подразделениями (детский отдел, читальный зал, отдел обработки).

2.4.6.Услуги населению по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию на территории муниципального образования  оказываются бесплатно.

2.4.7. Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами.

III. Административные процедуры

3.1.МУК «Межпоселенческая библиотека»    предоставляет пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:
- информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации; 

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища; 

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек; 

- пользование документами в электронном виде;

- получение библиографического списка литературы по заданной теме; 

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам; 

- предоставление во временное пользование аудио- и визуальных материалов;

- пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Уставом  МУК «Межпоселенческая библиотека».

3.2. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей

3.2.1. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. 

3.2.2. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 

3.2.3. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь: 

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов; 

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа; 

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранения; 

-обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов; 

- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-информационной системе «Консультант Плюс» и др. 

3.2.4. Все жители города имеют право свободного доступа в библиотеки   МУК «Межпоселенческая библиотека»    и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек. 

3.2.5. Во временное пользование на срок до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. 

3.2.6. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; конкретную информацию по запросу пользователя. 

3.2.7. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию – выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. 

3.2.8. Действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 

3.2.9. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий работниками библиотек осуществляет директор  МУК «Межпоселенческая библиотека».

3.3.Библиотечные фонды  МУК «Межпоселенческая библиотека»

3.3.1.Фонд библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии. 

Объем фонда библиотеки может корректироваться (увеличиваться или сокращаться), так как величина фонда зависит практически от реальных потребностей местных жителей, места и роли конкретной библиотеки, близости других библиотек, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей, др. 

3.3.2. Библиотека должна иметь возможность получать местные газеты и журналы, в том числе не менее 1 экземпляра региональной периодики (газеты, журналы); не менее 2 экземпляров общегосударственных ежедневных полноформатных газет; не менее 1 экземпляра общегосударственной воскресной полноформатной газеты. 

3.3.3.Доступность фондов удаленных библиотек обеспечивается посредством каналов межбиблиотечной связи (внутрисистемный обмен, межбиблиотечный абонемент, электронная доставка документов). Библиотека является источником библиографических данных о собственном фонде и о внешних библиотечных ресурсах. 

3.3.4.Информация обо всей поступающей в библиотеку литературе, о содержании и объеме поступлений, источниках приобретения в обязательном порядке доводится до сведения местных жителей. Доступ к документам, которые отсутствуют в фонде библиотеки, но могут быть получены посредством каналов межбиблиотечной связи, осуществляется по предварительному заказу. 

3.3.5.Для обеспечения сохранности в процессе использования библиотечного фонда применяются превентивные средства защиты (копирование документов, перевод документов на новые носители и т.д.). 

3.3.6.Сохранность библиотечных фондов зависит от востребованности со стороны пользователей, а также от состояния документов, степени их износа. Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки. Единственный экземпляр таких документов должен храниться в традиционном виде (если имеются для этого условия) или быть преобразован в иной вид носителя (например, в электронную форму).   

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотек осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами  участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками МУК «Межпоселенческая библиотека» положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником УККСВ.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников  МУК «Межпоселенческая библиотека».

 4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной функции, действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, обратившись  к директору  МУК «Межпоселенческая библиотека» путем: 

 - указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающему услугу; 

- подачи жалобы на нарушение требований Регламента директору МУК «Межпоселенческая библиотека»; 

5.2. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику муниципального учреждения, оказывающего услугу. 

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику библиотеки, предоставляющему услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности или отказе сотрудника учреждения, предоставляющего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.3. Жалоба на нарушение требований Регламента директору   МУК «Межпоселенческая библиотека».  

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой директору  МУК«Межпоселенческая библиотека»   

Приём жалоб осуществляется по адресу: 155000, Ивановская область,  г. Гаврилов Посад,  ул. 3-го Интернационала, д.18 

Телефон для справок: (849355) 2-12-87 

5.4. Жалоба подается на имя директора не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение. Директор рассматривает поданную жалобу, и в течение 2-х дней назначает должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает ее для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе. 

5.5. Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет назначенное ответственное лицо. 

5.6. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента; 

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

5.7. Ответственное должностное лицо может осуществить проверочные действия: 

-  директор   МУК «Межпоселенческая библиотека»   устанавливает факт нарушения отдельных требований Регламента и выявляет ответственного за это сотрудников; 

- собственными силами. 

5.8. По результатам проведения проверки директор библиотеки: 

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

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

- представляет ответственному должностному лицу отчет об установленных или неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников организации.  
5.9. На основании данных отчета руководителя учреждения, могут быть проведены проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

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

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

Рассмотрение поступивших жалоб производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение №1

к административному регламенту муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» 
по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечно-информационного обслуживание населения  муниципального образования»

Блок-схема

	Изучение библиотечно-информационного спроса среди населения;

Обращение жителей с просьбой приобретения или подписки на ту или иную литературу
	___
	Прием обращений пользователей по предоставлению информации из библиотечных фондов
	___
	1. Оформление читательского формуляра (учетная запись выданной литературы, либо найденной в Интернете информации)

2. Организация и проведение просветительских мероприятий
	___
	Организация библиотечно-информационного обслуживания населения, проведение культурно-массовых мероприятий


Приложение №11

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 19.08.2010     №353-п
Административный регламент

управления землепользования, архитектуры и природных ресурсов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

I.Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
1.1. Наименование муниципальной услуги


Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.2.Наименовение органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  - Управлением землепользования, архитектуры и природных ресурсов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области  (далее – Управление).

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- «Конституцией Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) ( «Российская газета», № 7, 21.01.2009,  (ст. 29);

- «Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301  (ст. 17,125,215);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (принят ГД ФС РФ 16.09.2003) («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822 (ст.16);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 29.06.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (принят ГД ФС РФ 21.04.2006) («Российская газета», № 95, 05.05.2006 (ст. 7-12);

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009 (приложение 1);

- Уставом Гаврилово-Посадского муниципального района;

-  Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Гаврилово-Посадского  муниципального района, утвержденным решением Гаврилово-Посадского районного Совета депутатов от 04.07.2006 № 38 (в ред. от 04.12.2009 №240).

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги 


Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется по запросу любого физического или юридического лица.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:


-при непосредственном посещении Управления;

-с использованием средств телефонной связи;

-с использованием почтовой связи: 155000, Ивановская область, город Гаврилов Посад, улица Розы Люксембург, дом №3;

-с использованием электронной почты.

2.1.2. Адрес Управления землепользования, архитектуры и природных ресурсов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области: 155000, Ивановская область, город Гаврилов Посад, улица Розы Люксембург, дом №3.

Управление осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – 8.00-17.00

Вторник-           8.00-17.00

Среда-               8.00-17.00

Четверг-            8.00-17.00

Пятница-           8.00-17.00

Перерыв-          12.00-13.00

2.1.3. Справочные телефоны Управления: 


-начальник Управления:(49355) 2-10-30,


-специалисты:(49355) 2-10-30, 2-03-71

Адрес официального сайта Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области: www.adm-gavrilovposad.ru
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  проводится путем:


- устного информирования;


-письменного информирования;

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками Управления:


-при личном обращении;


-по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем Управления или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется заявителю  в течение 15 мин. при индивидуальном устном информировании заявителя сотрудником управления при личном общении и в течение 10 мин. при общении по телефону. При письменном обращении ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в  Управлении.

2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента  обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибках в записях.

2.2.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги  (если  возможность  приостановления предусмотрена соответствующими нормативными правовыми актами)  не может превышать 10 дней.

2.2.4. При получении письменного ответа по предоставлению муниципальной услуги заявителем нарочно  срок выдачи документации  не должен превышать 10 мин.

2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем, для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Для  получения информации заявителем предоставляется лично или направляется  почтовым отправлением заявление о предоставлении информации  (далее - заявление) в соответствии  с приложением № 1  к настоящему Административному регламенту.

2.3.2. В заявлении указываются:

-наименование органа, в который заявитель направляет запрос,  фамилия, имя, отчество должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных  в обращении вопросов;

-сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (при наличии)  физического лица, почтовый адрес, по  которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной регистрационный номер, адрес места нахождения;

-документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

-наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости);

-подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного  лица.

В заявлении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.4. Основания  для приостановления либо отказа в предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

-предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2.4.2. В представлении информации может быть отказано, если:

-текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем  сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

-в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование  юридического лица),  направившего обращение,  и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

-из содержания заявления  невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

-не представлены документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.3. В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в Управление землепользования, архитектуры и природных ресурсов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области с аналогичным заявлением.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.5.2. Требования  к местам для  информирования, получения информации.

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

Кабинеты, предназначенные для приема потребителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

2.5.3. Требования к местам приема заявителей.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.  Места для приема заявителей оборудуются  стульями.

III.Административные процедуры

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется служащими в соответствии  с установленным распределением должностных обязанностей. 

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

-прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов;

-рассмотрение представленных обращений и документов;

-предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов. 

Юридическим фактом - основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги - является получение Управлением заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду.

При личной сдаче заявления заявителем специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, осуществляется проверка представленного заявления и документов.

В случае обнаружения несоответствия представленного заявления и документов предъявляемым требованиям,  специалист возвращает  запрос заявителю с объяснением о выявленном несоответствии. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 минут.

Прием письменного обращения  и его регистрация в Управлении, а также доведение обращения до ответственного за обработку  осуществляется в порядке общего  делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных обращений и документов.

Зарегистрированные обращения поступают руководителю Управления  и направляются специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду (далее - специалист).

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 дня.

Специалист осуществляет проверку правильности оформления запроса и полноты представленных сведений.

В случае если в заявлении отсутствует информация об объекте недвижимости,  либо запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги, специалист Управления подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление).

В случае соответствия  заявления установленным требованиям, специалист подготавливает проект ответа на обращение.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10 дней.

3.2.3. Предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист визирует подготовленный  им  проект ответа и передает его на согласование руководителю Управления. Подписанный руководителем Управления ответ на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в порядке общего делопроизводства отправляется заявителю (его уполномоченному представителю).

Ответ либо уведомление могут быть выданы заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия  представителя). 

Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 4 дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальных услуг, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется начальником Управления.  

Текущий контроль осуществляется  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления,  участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов начальника Управления.

Периодичность осуществления плановых проверок  устанавливается начальником Управления, внеплановая проверка проводится в случае поступления жалобы.  

4.3. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:


-проведение текущего контроля не реже двух раз в год;


-проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок.

Для проведения проверок формируется комиссия, состав которой определяется приказом начальника Управления. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником Управления.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков  и порядка рассмотрения заявления и предоставления информации. 

Ответственность должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.

V.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия  должностных лиц уполномоченного органа в досудебном и судебном порядке.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц Управления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы:

-начальнику Управления;

-Главе администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично  или направить письменное обращение (жалобу).

Должностные лица уполномоченного органа проводят личный прием заявителя по предварительной записи.

Обращение в письменной форме должно содержать:

-при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-наименование  органа, в который направляется письменное обращение, фамилию, имя, отчество и (или) должность соответствующего должностного лица;

-суть обращения;

-при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

-дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

5.1.3. Обращение заявителя не рассматривается в  случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении Управления, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (наименование юридического лица), не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя;

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

В случае 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.

5.1.4. Срок рассмотрения жалобы.

При устном общении ответ дается непосредственно в ходе личного приема. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Управления принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в его удовлетворении.

Если  в результате  рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста Управления, допустившего нарушение в  ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой обращение.

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

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц Управления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке в суде общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1 

к Административному регламенту управления землепользования, архитектуры и природных ресурсов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Начальнику Управления землепользования, архитектуры

 и природных ресурсов администрации 

Гаврилово-Посадского муниципального района

 Ивановской области

_______________________________

Ф.И.О. заявителя -физического лица,

наименование юридического лица, ОГРН

адрес , контактный телефон

сведения о доверенности (при наличии)

Заявление
о предоставлении информации

об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности  и предназначенном для сдачи в аренду
форма заявления

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	нежилое

	Наименование

(отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


                                                                                                              __________________________ 
 (собственноручная подпись физического лица, 
подпись представителя юридического лица)

    Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

Приложение № 2 

к Административному регламенту

управления землепользования, архитектуры и природных ресурсов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»






                                   ​


               ​                            ​

           +--------------------N      +--------------------N

           

	


***
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

01.09.2010                                                                                              №   369-п

О  внесении  изменений  в постановление

администрации     Гаврилово-Посадского 

муниципального  района от 05.07.2010  №268-п

 В  связи с  нормализацией  пожарной  обстановки  в  районе, сложившимися  нормальными  погодными  условиями, рассмотрев  протест Ивановского  межрайонного  природоохранного  прокурора от 18.08. 2010  № 02-07-2010,  руководствуясь п.1, ст. 7  Федерального  Закона от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об  общих  принципах организации местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации  Гаврилово-Посадского муниципального  района от 05.07.2010 № 268-п «О  дополнительных  мерах  по  усилению  пожарной  безопасности в лесах» следующие  изменения:

1) п. 1 отменить; 

2) в п. 2  абзац  первый изложить в редакции:

«Рекомендовать  главам администраций  городских  и  сельских  поселений организовать:»;

3)  п. 3 изложить в  редакции:

«3. Рекомендовать руководителям  районных  подразделений  ОГУП  «Обллесхоз» (Козлов), ОГУ«Тейковское лесничество» (Ефремова) организовать совместно  со  штабами  поселений   патрулирование  лесных  массивов с  целью  обнаружения  пожаров  на  ранней  стадии с  принятием  мер по их  локализации  и  тушению. 

2.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу с момента  подписания.

3. Опубликовать  настоящее  постановление  в  сборнике «Вестник  Гаврилово-Посадского  муниципального  района».  

Глава  администрации
муниципального района




               Е.Астафьев
***
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

   02.09.2010                                                                                        №     371-п

Об отмене режима чрезвычайной 

ситуации 

В связи с благоприятными погодными условиями, с выпадением  большого  количества  осадков на территории муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Отменить с  1 сентября  2010 года режим  функционирования  районного  звена  ТП  РСЧС «Чрезвычайная  ситуация», введенный в связи с массовой гибелью сельскохозяйственных культур из-за жаркой и сухой погоды постановлением  администрации  Гаврилово-Посадского  муниципального  района от 30.07.2010 №315-п «О введении режима  чрезвычайной  ситуации  в  районе».

2. Опубликовать  настоящее  постановление  в  сборнике «Вестник  Гаврилово-Посадского  муниципального  района».  

Глава администрации

муниципального района


                   

   Е. Астафьев
Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ должностного лица отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Гаврилово-Посадского муниципального района





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой





Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.





Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в журнале регистрации.








Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.











Подготовка  общерайонных и городских мероприятий





Работа кружков художественной самодеятельности, любительских объединений и клубов по интересам.





Проведение общерайонных и городских мероприятий    и участие граждан в массовых мероприятиях





Участие участников художественной самодеятельности в областных и районных фестивалях и конкурсах





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением или электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено
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