Отдел образования Городищенского района

Пензенской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ
24.03. 2016





      

    

 № 02
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги образовательными  организациями Городищенского района Пензенской области 

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные  организации , реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Городищенского района Пензенской области от 07.07.2011 №996 –п « Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Городищенский район» (с последующими изменениями), руководствуясь разделом 4 Положения Отдела образования Городищенского района, утверждённого  решением Собрания представителей Городищенского района Пензенской области от 12.02.2013 №281-18/3 (с последующими изменениями),
          1.Утвердить административный Регламент по предоставлению услуги:

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные  организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» согласно Приложению №1;

2. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Отдела образования Городищенского района Пензенской области в сети Интернет, на региональном портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Настоящее  распоряжение вступает в силу после его подписания.

4. Признать утратившим силу административный регламент «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные  учреждения, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт», утверждённый распоряжением Отдела образования Городищенского района от 28.02.2014 №36.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжение возложить на главного специалиста Отдела образования Городищенского района Н.А. Дорофееву.
Начальник  Отдела образования

Городищенского района                                                                  Н.П.Лощинина
Приложение №1

к распоряжению

Отдела образования

Городищенского района

от 24.03.2016 № 02
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Отдела образования Городищенского района Пензенской области

по предоставлению услуги

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации , реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ( детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

Структура административного регламента:

 Раздел  1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

 Раздел  2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

 Раздел  3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ;

 Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;

 Раздел  5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ  УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ИЛИ ОРГАНИЗАЦИИ
Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий Регламент «Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Городищенского района от 30.12.2011 № 2599-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования Городищенский район».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления услуги и стандарт предоставления услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления услуг;


- сокращения срока предоставления услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления услуги;
    

- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению  услуги за несоблюдение ими требований Регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Наименование услуги:

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».
         2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


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

 -  приказом Минобрнауки России  от 30.08.2013 № 1014 " Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»".
        2.3. Наименование муниципальных органов, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении услуги:

Услуга предоставляется муниципальными образовательными  организациями дошкольного образования Городищенского района Пензенской области (детские сады) ( далее - учреждения).


Непосредственное предоставление услуги обеспечивают учреждения согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.


Услуга предоставляется на базе Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского района Пензенской области», далее по тексту МБУ МФЦ Городищенского района по адресу, указанному в пункте 2.10.


2.4. Заявителями  являются: родители либо законные представители ребёнка.


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления услуги является:  зачисление в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2.6. Услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ ОБ  УСЛУГИ

2.10. Местонахождение учреждений, предоставляющих услугу.

         Муниципальные дошкольные образовательные  организации (детские сады)  Городищенского района: 

Адреса: Размещены в приложении № 4 к настоящему Регламенту;

Контактные телефоны: Размещены в приложении № 4 к настоящему Регламенту;


Адреса электронной почты: Размещены в приложении № 4 к настоящему Регламенту;

Режим работы: Размещен в приложении № 4 к настоящему Регламенту;

График работы: Размещен в приложении № 4 к настоящему Регламенту;

МБУ МФЦ Городищенского района:

Адрес: Пензенская область, г.Городище, ул.Калинина-14;

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87

Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru

Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00

                           Выходной: воскресенье.

График работы: понедельник-пятница ч 08.00 до 17.00; 

                            суббота с 08.00 до 13.00

Отдел образования Городищенского района Пензенской области: 

Адрес: Пензенская область, г.Городище, ул.Комсомольская-29;

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-10-60;  (8-841-58) 3-13-43;

Адрес электронной почты: ooa@sura.ru 

Режим работы: Ежедневно с 8.00 до 17.00.

                           Перерыв в работе с 12.00 до 13.00.



      Выходные: суббота-воскресенье.

2.11. Информация о порядке предоставления услуги также предоставляется;

- специалистами   Отдела образования Городищенского района, работниками учреждений и МБУ МФЦ Городищенского района по указанным в пунктах 2.10. настоящего Регламента  адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего Регламента реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МБУ МФЦ Городищенского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления услуги;

- блок-схема предоставления услуги, размещена в приложение № 1 к настоящему Регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником  Отдела образования Городищенского района и руководством администрации Городищенского района, директором МБУ МФЦ Городищенского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) услуги;

- образцы необходимых заявлений для получения услуги. 

2.12.1. Информация размещается на официальном сайте Отдела образования Городищенского района, образовательных организаций, реализующих программу дошкольного образования, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» , в государственной информационной системе  «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования , в информационно- телекоммуниционной сети Интернет.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление услуги проводится в здании МБУ МФЦ Городищенского района, расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего Регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МБУ МФЦ Городищенского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности услуги – рейтинг (уровень) доступности услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного Регламента предоставления услуги  - настоящий административный Регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении услуги, в том числе настоящего административного Регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным Регламентом;


3. Предоставления услуги на базе МБУ МФЦ Городищенского района -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление услуги.


4. Организация предоставления услуги в электронном виде – возможность получения услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления услуги.

6. С момента подачи заявления о предоставлении услуги заявитель ( его представитель) имеет право на получении сведений о ходе предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств информационно- телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения в органы, организации и учреждения, предоставляющие услугу. 

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ


 2.17. Показателями  качества предоставления услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения услуги;


2. Время, потраченное на получение услуги;


3.Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  УСЛУГИ
2.18. Для получения услуги заявитель предоставляет в МБУ МФЦ Городищенского района следующие документы:

- заявление о предоставлении услуги;

- оригинал свидетельства о рождении ребенка;

- паспорт заявителя (родители, законные представители);

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

 - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя оформленный в соответствии с действующим законодательством (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.18.1. Предоставление услуги в электронном виде осуществляется посредством портала государственных и муниципальных услуг Министерства образования Пензенской области https://gosuslugi.edu-penza.ru (далее - Портал).

             При оформлении заявления о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в ДОУ посредством портала необходимо наличие возможности входа в Систему.

        Обязательные данные для внесения в Систему:
· фамилия, имя, отчество ребенка;

· дата рождения ребенка;

-данные свидетельства о рождении ребенка;

· место фактического проживания (адрес и телефон);

· фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей (далее -Заявитель), адрес электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

-
данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных
представителей);

· наличие льготы по зачислению ребенка в ДОУ;

· потребность ребенка по состоянию здоровья;

· номера образовательных организаций, желаемых для зачисления ребенка (не более трех);

· желаемая дата зачисления ребенка в ДОУ;

· адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

Для получения муниципальной услуги через Портал Заявитель должен
авторизоваться в личном кабинете Портала.
Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в ДОУ осуществляется:

· на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/);

· при  личном обращении в Отдел образования Городищенского района, ДОУ, МБУ МФЦ Городищенского района при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале.

Прием заявлений и их регистрация на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/) осуществляются в течение всего года.

2.19. Образец заявления для получения услуги размещен в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и документов о предоставлении услуги отказывается в случае если:


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего Регламента;

          - если в заявлении о предоставлении услуги не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

2.20.1. При обращении за данной услугой посредством портала путем повторной подачи заявления на запись ребенка в ДОУ может повлечь удаление из системы всех заявлений для данного ребенка.

Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МБУ МФЦ Городищенского района, Главе администрации Городищенского района, либо в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

2.21. Учреждение  имеет право отказать в предоставлении услуги в  случае отсутствия в детском саду свободных мест, в этом случае ребенок ставится на учет для зачисления в детский сад. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении услуги заявителем может быть обжалован, начальнику Отдела образования Городищенского района, Главе администрации Городищенского района, либо в судебном порядке.

2.22. Образец письменного отказа в предоставление услуги размещен в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

3.1.Работники  учреждений (детские сады)  и  специалисты МБУ МФЦ Городищенского района   при получении от заявителя заявления на предоставление услуги действуют в следующем порядке:
Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя  для предоставления  услуги.

2. Формирование необходимой для предоставления услуги документации.

3. Предоставление услуги.

ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя услуги) о предоставление ему услуги.

3.2. Для получения услуги заявитель обращается в МБУ МФЦ Городищенского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего Регламента. 

Заявление о предоставлении услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МБУ МФЦ Городищенского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.5. Специалист МБУ МФЦ Городищенского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку на предмет наличия всех документов указанных в пункте 2.18.


В случае выявления отсутствия какого-либо документа, указанного в п. 2.18 заявителю отказывается в приёме документов, с разъяснением причин отказа и порядка обжалования принятого решения.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – приём заявления и документов на предоставление услуги, либо отказ в приёме  заявления и документов на предоставление услуги.

3.9. В случаи подачи заявлений посредством портала: 
При обращении в Отдел образования Городищенского района, ДОУ,  МБУ МФЦ Городищенского района внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник. Внесение данных в
Систему осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения
Заявителя.

При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных.

В ходе приема заявления от Заявителя специалист, ответственный за прием заявления, осуществляет проверку документов на предмет их соответствия требованиям Административного регламента.
По итогам проверки специалист, ответственный за прием заявления, принимает соответствующее решение.

           После подачи заявления на Портал присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение 10  календарных дней с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы МБУ МФЦ Городищенского района для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник МБУ МФЦ Городищенского района в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.
         В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в ДОУ, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение 7 календарных дней в МБУ МФЦ Городищенского района оригинал документа, подтверждающего льготу,  а  также  его  копию.  В  случае  непредъявления  оригиналов  документов подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.
       Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в ДОУ, в МБУ МФЦ Городищенского района при формировании списков по комплектованию ДОУ на следующий учебный год до « 20 »  апреля текущего   года.

В случае отсутствия документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в ДОУ, заявление в период комплектования рассматривается на общих основаниях.

Датой постановки на учет считается дата подачи заявления в электронном или
ином виде. В случае отсутствия документального подтверждения в срок, определенный
данным административным регламентом, данная заявка переводится в архив и снимается с очереди.

Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный
идентификационный номер.

Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на Портале по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка, а также в муниципальном органе управления образованием (или ДОУ) в приемные часы работы при личном обращении.

        Заявление на запись ребенка в ДОУ можно подавать только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей).        
         После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого ДОУ допускается в случае смены места жительства в пределах муниципального   образования   Городищенский район    по   заявлению   Заявителя.
            Заявления на замену желаемого ДОУ, поданные в течение 2 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 марта следующего года.

Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок, (ФИО   ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

         Вновь созданные ДОУ вносятся на Портал уполномоченным

сотрудником  МБУ МФЦ Городищенского района, Отдела образованияГородищенского района  при наличии соответствующего нормативного акта о создании ДОУ (после реконструкции, открытия ранее закрытого учреждения, ввода нового ДОУ в эксплуатацию). 

ФОРМИРОВАНИЕ НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАЦИИ

Основанием для начала административной процедуры является поступление в учреждение  из МБУ МФЦ Городищенского района заявления о предоставлении  услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МБУ МФЦ Городищенского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в соответствующее учреждение  для принятия решения по существу.

       3.10. Специалист учреждения  готовит проект приказа о зачислении в учреждение, который согласовывается с заместителем руководителя учреждения. 

       3.11. В случае  отсутствия в детском саду свободных мест  специалист учреждения готовит письменный отказ в предоставлении услуги с объяснениями причин отказа, и ставит ребёнка на учёт для зачисления в детский сад.

         3.12. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

         3.13. Результат действия: подготовленный проект приказа о зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение либо отказ в предоставлении услуги и постановка ребёнка на учёт в детский сад.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ


 3.14.  Приказ о зачислении в учреждение направляется на утверждение руководителю  учреждения.


3.15. Максимальный срок выполнения действия – один день.


3.16.Результат действия – подписанный приказ о зачислении в учреждение. 


3.17. Документ о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги специалистом учреждения не позднее следующего дня после утверждения передается в МБУ МФЦ Городищенского района.


3.18. Специалист МБУ МФЦ Городищенского района не позднее следующего дня после получения документа направляет  его заявителю по указанному в заявлении адресу, либо вручает  документ  заявителю лично.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом  процедур и действий специалистов МБУ МФЦ Городищенского района  осуществляется директором МБУ МФЦ Городищенского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности услуг и качества предоставления услуг, предоставляемых на базе МБУ МФЦ Городищенского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления услуг на базе МБУ МФЦ Городищенского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистами муниципальных дошкольных образовательных учреждений осуществляется руководителями муниципальных дошкольных образовательных учреждений,   Отделом образования Городищенского района и  заместителем главы администрации Городищенского района  по социальным вопросам в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности услуг и качества предоставления услуг, предоставляемых отделом образования Городищенского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления услуг Отделом образования Городищенского района;


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов муниципального дошкольного  образовательного учреждения, Отдела образования Городищенского района, администрации Городищенского района и МБУ МФЦ Городищенского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления услуги, Отделом образования может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица Отдела образования Городищенского района, МБУ МФЦ Городищенского района, администрации Городищенского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5


ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ , ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

           5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента , в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;


2) нарушения срока  предоставления услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района для предоставления услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района для предоставления услуги;


5) отказ в предоставлении  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района;


7) отказ учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица учреждения предоставляющую услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к руководителю  учреждения, начальнику Отдела образования Городищенского района, заместителю главы  администрации Городищенского района  по социальным  вопросам, либо к главе администрации Городищенского района, а на действия (бездействие) специалистов МБУ МФЦ Городищенского районав к директору МБУ МФЦ Городищенского района по адресам:


Администрация Городищенского района: Пензенская область, г.Городище, ул.Комсомольская-40;


Контактные телефоны:


Глава администрации района:  (8-841-58) 3-13-40;  (8-841-58) 3-22-60;

Заместитель главы администрации района по социальным  вопросам:

(8-841-58) 3-21-63;

Отдел образования Городищенского района: Пензенская область, г.Городище, ул.Комсомольская-29;

Начальник Отдела образования Городищенского района:

 Контактный телефон: (8-841-58) 3-10-60;

МБУ МФЦ Городищенского района: Пензенская область г.Городище,    

   ул.Калинина -14;

Контактные телефоны:

Директор МБУ МФЦ Городищенского района: (8-841-58) 3-31-87

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, предоставляющий услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего услугу, подаются в адрес Учредителя - Отдела образования Городищенского района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта учреждения, предоставляющего услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего слугу решения и действия (бездействие)  которых обжалуются;


2)  фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего услугу;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения , предоставляющего услугу, должностного лица, предоставляющего услугу.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее услугу принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

                                                                                                        Приложение № 1

к административному Регламенту,

утвержденному распоряжением Отдела образования

Городищенского района

от 28.02.2014  №36
Блок-схема 

административного регламента по предоставлению услуги 

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя 

– заявление и документы предоставляются в МБУ МФЦ Городищенского района соответствующему специалисту либо путём подачи заявления чрез портал государственных и муниципальных услуг 


	Специалист МБУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МБУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в соответствующее учреждение  для принятия решения по существу


	Специалист учреждения  принимает одно из следующих решений:

	При наличии свободных мест в детском саду специалист учреждения:

	5
	Готовит проект приказа о зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение  

	6
	Проект приказа о зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение  для согласования и проверки направляется заместителю руководителя учреждения.

	7
	 Приказ о зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение утверждается руководителем учреждения 

	8
	Документ о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги специалистом учреждения передается в МБУ МФЦ Городищенского района

	9


	Специалист МБУ МФЦ Городищенского района Пензенской области документ о предоставлении услуги направляет его заявителю по указанному в заявлении адресу, либо вручает документ заявителю лично.

	10. 
	В случаи отсутствия свободного места в детскому саду заявителю отказывается в предоставлении услуги, а ребёнок ставится на учёт для зачисления в детский сад.


                                                                                                  Приложение № 2

к административному Регламенту,

утвержденному  распоряжением Отдела

образования Городищенского района

                                                                                                  от 28.02.2014 №36   

О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление услуги

Заведующей__________________________________

(наименование  детского образовательного 

учреждения, детского сада)

Ф.И.О. заявителя_____________________,

проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас зачислить моего ребенка_____________________________

                                                                      (Ф.И.О. ребенка)

в _________________________________________________________________  

(указывается в какую группу и наименование конкретного детского сада)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       » ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту,

утвержденному  распоряжением Отдела

образования Городищенского района

от 28.02.2014 №36
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении услуги

_____________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________


Сообщаем, что Ваше заявление о зачислении Вашего ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (детский сад) ____________________________________________________________________

                          (указывается наименование образовательного учреждения) администрацией дошкольного образовательного учреждения рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Зачисление Вашего ребенка в дошкольное образовательное учреждение не может быть произведено

____________________________________________________________________                   

                       (указываются основания и причина по которым отказано в предоставление

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых 

________________________________________________________________________________

 отказано в предоставлении услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации дошкольного образовательного учреждения об отказе в предоставлении Вам услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Заведующая МБДОУ 

______________________                                    __

(наименование детского сада)           
(Ф.И.О,   подпись)

Приложение № 4

к административному Регламенту

утверждённого распоряжением Отдела образования

Городищенского района

от 28.02.2014 №36
Сведения о муниципальных дошкольных образовательных учреждениях (детские сады) Городищенского района Пензенской области, предоставляющих услугу:

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ( детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

	№ п\п
	Наименование органа местного самоуправления (учреждения)
	Юридический адрес
	Режим работы
	Электронная почта, вебсайт
	Телефон для консультаций, факс
	Контакты

(руководители, ответственные исполнители)

	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	должность
	тел.,

факс
	Е-mail
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	МБДОУ ДС комбинированно-

го вида № 1 г.Городище
	г.Городище, ул. Советская-21
	Ежедневно с 7.30 до 18.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	3-22-01
	Горбачева Надежда Никитична
	Заведующая
	3-22-01
	-
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	2.
	МБДОУ ДС комбинированно-го вида № 4 г.Городище
	г.Городище, ул.Октябрьс-

кая-45
	Ежедневно с 7.30 до 18.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	3-11-91
	Азиева Елена Борисовна
	Заведующая
	3-11-91
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	3.
	МБДОУ ДС им. Н.К.Крупской р.п.Чаадаевка
	Городищенс-

кий район, п.Чаадаевка, ул.Первомайс-

кая-29
	Ежедневно с 7.00 до 17.30

Выходные: суббота, воскресенье
	
	4-26-54
	Алмакаева Раися Абдулкадировна
	Заведующая
	4-26-54
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	4.
	МБДОУ ДС «Лесная сказка» р.п.Чаадаевка
	Городищенс-

кий район, п.Чаадаевка, ул.Строителей-43
	Ежедневно с 7.00 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	4-42-10
	Мокшанова Анастасия Васильевна
	Заведующая
	4-42-10
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	5.
	МБДОУ ДС с.Канаевка
	Городищенс-

кий район, с.Канаевка, ул.Школьная-50
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	3-51-41
	Дашкина Людмила Александровна
	Заведующая
	3-51-41
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	6.
	МБДОУ ДС «Василек» с.Архангельское
	Городищенс-

кий район, с.Архангельс-

кое, ул.Школьная-39
	Ежедневно с 7.00 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	5-83-52
	Нанеташвили Ирина Васильевна
	Заведующая
	5-83-52
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	7.
	МБДОУ ДС комбинирован-

ного вида   «Солнышко» г.Сурск
	Городищенс-

кий район, г.Сурск, ул.Полевая-23
	Ежедневно с 7.00 до 17.30

Выходные: суббота, воскресенье
	
	2-25-60
	Кузьмина Наталья Николаевна
	Заведующая
	2-25-60
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	8.
	МБДОУ ДС «Колосок» с.Чаадаевка
	Городищенс-

кий район, с.Чаадаевка, ул.Пролетарс-кая-11
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	
	Корчагина 
Татьяна Евгеньевна
	Заведующая
	
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	9.
	МБДОУ ДС комбинированного вида «Радуга» г.Сурска

	Городищенский район 

г.Сурск

ул. Ленина, 83а
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота,
	
	
	Дибина Татьяна Анатольевна
	Заведующая
	
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	10.
	МБДОУ ДС «Семицветик» г.Городище
	г.Городище, ул.Октябрьская,15
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота,
	
	
	Климушкина Клара Михайловна
	Заведующая
	3-10-34
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00


