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АДМИНИСТРАЦИЯ 

АЛЕКСЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  24.05.2013       № 378
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги  «Прием  
заявлений,  постановка   на   учет  и   зачисление
детей в образовательные учреждения, реализую-

щие    основную    образовательную   программу 
дошкольного образования»

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением главы Алексеевского муниципального района Волгоградской области от 30.05.2011 г. № 254 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг                      (исполнения муниципальных функций)», п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-ной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского муниципального района по социальной политике Буренину Л.П.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации Алексеевского муниципального района.

Глава администрации Алексеевского

муниципального района                                                                          И.М.Свинухов                                               

Согласовано: Зам. главы администрации:

                       Начальник отдела образования

                       Юрист   

Исп. Иванова А.А.

мм-
Разослано: в дело-2, отд.образования-1, МБУ «ХЭС»-1, фин.отдел-1

УТВЕРЖДЕН:
постановлением главы администрации

Алексеевского муниципального района

от __24.05.2013__ №  _378_
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

                                                 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей  в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга исполняется отделом образования администрации Алексеевского  муниципального района (далее – отдел образования). Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными дошкольными образовательными учреждениями (далее – учреждения). Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель учреждения. При предоставлении муниципальной услуги учреждение реализующие основную образовательную программу дошкольного образования взаимодействуют с отделом  образования. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители),  имеющие  детей  в возрасте  от 0 до 7 лет,  проживающие  на  территории Алексеевского муниципального района.

1.3.  Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить путем обращения лично, по справочным телефонам, письменно, в том числе по электронной почте: e-mail: alekseev_area@.vlpost.ru в отдел  образования администрации Алексеевского муниципального района: 403241, Волгоградская область, Алексеевский район, ст.Алексеевская ул.Ленина, 39; понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 часов; перерыв с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни: суббота, воскресенье; телефон 3-25-82  и путем обращения в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования к руководителю  по месту проживания или работы заявителя (родителей, законных представителей). 

1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела образования, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.6. С момента приёма обращения заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел образования, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (стадии административной процедуры) находится рассмотрение представленного им пакета документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является приём заявлений, постановка на учёт и  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

2.3. Приём заявлений и постановка на учёт осуществляется в течение года по мере обращения заявителей. Дошкольное образовательное учреждение самостоятельно  формирует контингент воспитанников в соответствии с Положением о порядке комплектования детьми дошкольного возраста муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений. Комплектование групп воспитанниками ежегодно осуществляется на начало учебного года в срок до 31 августа. Регистрация детей для приема в образовательное учреждение ведется в журнале учета очередности детей. При освобождении мест в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении (МБДОУ) в течение учебного года места предоставляются в порядке очерёдности.

2.4. При постановке ребенка на учет как нуждающегося в предоставлении места в МБДОУ его родители (законные представители)  обращаются в МБДОУ по месту проживания или месту работы. Заявители (родители, законные представители) где нет МБДОУ, обращаются в отдел образования с целью постановки на очередь (для внесения сведений о ребенке в электронный банк данных). 

При наличии свободных мест в МБДОУ  могут приниматься дети, зарегистрированные на территории других населенных пунктов Алексеевского муниципального района Волгоградской области.

2.5. Для регистрации ребенка как будущего воспитанника родители (законные представители) лично предоставляют руководителю МБДОУ.

- паспорт одного из родителей (законного представителя) и его копию;

- свидетельство о рождении ребенка и его копию;

- заявление о постановке на учет ребенка как будущего воспитанника МБДОУ;

- документы (подлинники и копии заверяются  руководителем МБДОУ), подтверждающие право на льготы по зачислению и предоставлению места в МБДОУ Алексеевского муниципального района.

2.6. Правом внеочередного предоставления мест  МБДОУ пользуются:

- дети прокуроров и следователей прокуратуры;

- дети судей;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

В первоочередном порядке принимаются:

- дети инвалидов 1 и 2 групп;

- дети, находящиеся под опекой;

- дети из многодетных семей;

- дети работающих одиноких родителей;

- дети военнослужащих;

- дети студентов, обучающихся по очной форме обучения;

- дети сотрудников полиции по месту жительства их семей;

- дети безработных, беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети близнецы; 
- дети, старшие родные братья и сестры которых уже посещают данное Учреждение, за исключением случаев несоответствия профиля Учреждения состоянию здоровья или развития поступающего в Учреждение ребенка.

2.7. При регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников МБДОУ родителям (законным представителям) вручается уведомление о постановке ребенка на учет как нуждающегося в предоставлении места с указанием даты регистрации в Книге учета будущих  воспитанников МБДОУ и планируемой даты поступления в МБДОУ. Уведомление должно быть подписано руководителем МБДОУ и скреплено печатью. 

2.8. Родители (законные представители) имеют право состоять на учете до получения ребенком путевки в МБДОУ детский сад, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.9.

2.9. Ребенок снимается с учета в случае:

- получения места в детском саду;

- подачи личного заявления родителей о снятии с учета;

- по медицинскому заключению;

- выявления в представленных документах не соответствующих действи-тельности сведений, послуживших основанием для постановки ребенка на очередь.

2.10. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными актами:
- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РФ» от 23.05.1991 № 21, ст. 699);

- Законом Российской Федерации от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 18.02.1992 № 39; «Ведомости СНД и ВС РФ» от 20.02.1992 № 8, ст. 366);

- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 29.07.1992; «Ведомости СНД и ВС РФ» от 30.07.1992 № 30, ст. 1792); 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РФ» от 30.07.1992 № 30, ст. 1797, «Российская газета» от 31.07.1992 № 172);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Российская газета» от 08.10.2003  № 202);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 № 19, ст. 2060, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71);

- Федеральным законом от 14.03.2009 г. № 34-ФЗ «О внесении изменений в статью 19 Федерального закона «О статусе военнослужащих» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 17.03.2009 № 4868);

- Федеральным законом от 29.12.2010 г. № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.12.2010 № 5375); 

- Федеральным законом от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 08.02.2011, 10.02.2011 №№ 25, 28; «Парламентская газета» от 11-17.02.2011 № 7; «Собрание законодательства РФ» от 14.02.2011 № 7, ст. 900);

- Указом Президента РФ от 05.05.1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российские вести», май 1992 № 11; «Вести СНД и ВС РФ» от 14.04.1992 № 19, ст. 1044);

- приказом Минобрнауки от 27.10.2011 г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

1) Прием и рассмотрение заявлений от родителей (законных представителей) с предоставлением необходимых документ.
2) Принятие решения о регистрации заявления в Книге учета будущих воспитанников МБДОУ, либо об отказе в регистрации.
3) Регистрация заявлений родителей в Книге учета будущих воспитанников МБДОУ, информирование и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета.
4) Формирование общего списка детей, не обеспеченных путевками, так же списков детей, не обеспеченных путевками по возрастным группам, с обязательным указанием права на внеочередной и первоочередной прием в дошкольное учреждение.
5) Комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год, рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей, скомплектованных на новый учебный год.
6) Выдача путевок родителям (законным представителям) детей в дошкольные учреждения, и регистрация в книге учета выдачи путевок, либо информирование Заявителя об отказе в направлении.
7) Снятие с учета.
8) Доукомплектование. 

3.2.  Прием и рассмотрение документов специалистом отдела  образования.

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение к специалисту отдела  образования  родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и документами.

3.2.2. Специалист отдела образования, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, изучает пакет документов, представленный Заявителем: 

1) Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.
2) Проверяет правильность заполнения заявления.
3) Проверяет соответствие представленных документов требованиям,  удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. Результатом исполнения данного административного действия является принятие специалистом решения о регистрации заявления в Книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МБДОУ.
3.2.4. Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

3.3. Регистрация заявлений в Книге учета будущих воспитанников МБДОУ, информирование и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом  соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Специалист  заносит в Книгу учета будущих воспитанников МБДОУ, следующие сведения: 

- регистрационный номер, дату регистрации, 

- Ф.И.О. ребенка, 

- дату рождения ребенка, 

- домашний адрес и телефон, 

- Ф.И.О. одного из родителей (законного представителя), 

- контактный телефон, 

- подпись одного из родителей (законного представителя), 

- подпись лица, принявшего заявление.

 3.3.2. Результатом исполнения данного административного действия является регистрации заявления в Книге учета будущих воспитанников МБДОУ;

3.3.3.  Общий срок административной процедуры по регистрации заявлений составляет 10 минут на одного заявителя.

3.3.4. Зачисление ребёнка в списочный состав МБДОУ осуществляется приказом руководителя учреждения после заключения договора между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями) ребёнка.

3.3.5. Руководитель МБДОУ уведомляет отдел образования о приёме ребёнка в учреждение в установленном Учредителем порядке.

3.3.6. Результатом административной процедуры является приём детей в МБДОУ. 

3.3.7. Снятие с учета. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления от родителя (законного представителя) о снятии с учета в качестве нуждающегося  в предоставлении места в муниципальном бюджетном образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования или поступление документально подтвержденных сведений о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги: поступление ребенка в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования или переезд на другое место жительства за пределы района.

3.3.8. Максимальный срок выполнения процедуры снятия с учета составляет 3 рабочих дня с момента поступления заявления.

3.4.    Сроки комплектование и доукомплектование.

3.4.1.  Комплектование дошкольных учреждений, на новый учебный год осуществляется ежегодно в период с 01 мая по 31 августа.

3.4.2. В период с  01 сентября по 30 апреля проводится доукомплектование учреждений в соответствии с установленными нормативами. 

3.4.3. Ежемесячно руководители дошкольных учреждений подают сведения на бумажном носителе в отдел образования о принятых и выбывших воспитанниках за отчетный месяц. 

3.4.4. В случае появления свободных мест в дошкольном учреждении подается заявка на доукомплектование учреждения.
3.5.  Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в образовательном учреждении (с последующим предоставлением в отдел  образования).
3.5.1. Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение Заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте. 

3.5.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист, уполномоченный руководителем учреждения:
- При личном обращении специалист удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявление о его принятии.

- При поступлении заявления и документов в электронном виде, специалист  распечатывает поступившие заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии.

- При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, специалист вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.

3.5.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении осуществляет проверку документов, представленных заявителем, путем их сопоставления перечню документов, предусмотренному п.2.3 Регламента и представляет документы руководителю муниципального образовательного  учреждения (далее - Руководитель).

3.5.4. При получении заявления и документов по почте или в электронном виде, специалист проверяет документы, представленные Заявителем, на соответствие требованиям.

3.5.5. В случае несоответствия представленных документов требованиям, специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с указанием причин отказа, подписывает у Руководителя, регистрирует и направляет заявителю в течение 2 дней со дня регистрации заявления и документов. 

3.5.6. Результатом исполнения данного административного действия является принятие Руководителем  решения о регистрации заявления  Заявителя, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.7.  Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом лично заявителю, либо посредством направления Заявителю уведомления об отказе по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. В случае взаимодействия с Заявителем в электронном виде уведомление об отказе также направляется Заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении. 

3.6.  Принятие решения по результатам рассмотрения заявления и документов
3.6.1. Данная административная процедура включает в себя рассмотрение заявления и документов, представленных для предоставления муниципальной услуги, зарегистрированных уполномоченным лицом, подготовка проекта решения о рассмотрении обращения, передача проекта решения руководителю учреждения, вынесение соответствующего акта руководителем учреждения.

3.6.2. Ответственным лицом за подготовку проекта решения по результатам рассмотрения заявления и документов, является должностное лицо, уполномоченное руководителем учреждения. Ответственным лицом за принятие решения по результатам рассмотрения заявления и документов является руководитель учреждения.

3.6.3. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 25 дней.
3.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- общее число детей состоящих на учете для зачисления в дошкольные образовательные учреждения (единица  измерения - человек);

- число детей, имеющих преимущественное право, стоящих на учете для зачисления в дошкольные образовательные учреждения (единица измерения  - человек);

- средний срок, прошедший с момента подачи заявления до выдачи направления для зачисления в дошкольное образовательное учреждение (определяется по детям, зачисленным в отчетном году) (единица измерения  - дни);

- число дней, прошедших с момента высвобождения места в дошкольном образовательном учреждении в течение учебного года до его выдачи направления на его замещение (единица измерения  - дни);

- доля заявителей, которым было предоставлено направление для зачисления в дошкольное образовательное учреждение в желаемое время (указанное в заявлении), в общем количестве заявителей (единица измерения  -  процент (%);

- доля заявителей, которым было предоставлено направление для зачисления в желаемое дошкольное образовательное учреждение (указанное первым в заявлении), в общем количестве заявителей (единица измерения – процент ( %);

- максимальное число личных обращений заявителя при получении муниципальной услуги (единица измерения  - раз);

- среднее число личных взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (единица измерения  - раз);

- средняя продолжительность личных взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (единица измерения - минут);

- доля лично обратившихся заявителей, у которых время ожидания приема в очереди не превышает времени, указанного в п.2.11.2.  (единица измерения – процент (%);

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (да/нет);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги: текущей очередности (да/нет);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги: предполагаемом сроке получения направления в дошкольное образовательное учреждение (да/нет);

- выявленное в течение года число нарушений сроков предоставления муниципальной услуги, единица измерения  - раз);

- выявленное в течение года число нарушений ведения очередности (предоставлении направлений вне очереди) детей, стоящих на учете для зачисления в дошкольные образовательные учреждения (единица измерения  - раз);

- число поданных в течение года жалоб на нарушение требований Регламента (ед.изм. – жалоб в год);

- доля жалоб на нарушение требований Регламента, признанных обоснованными, от общего числа жалоб, поданных в течение года (единица измерения –  процент (%).
3.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга оказывается бесплатно. За ее оказание или осуществление  административных процедур не допускается взимание государственной пошлины или иной платы.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами учреждений, расположенных на территории Алексеевского муниципального района. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений  настоящего административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и Алексеевского муниципального района.

4.3. Периодический контроль  за  качеством предоставления муниципаль-ной услуги осуществляется органом местного самоуправления 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 (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа отдела  образования администрации Алексеевского муниципального района или постановления администрации Алексеевского муниципального района.

4.5.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При  проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или  отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

4.7. Муниципальные служащие и иные должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.  Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении  муниципальной услуги, которыми, по мнению Заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы в администрацию Алексеевского муниципального района, либо  руководителю учреждения, расположенного на территории Алексеевского муниципального района, реализующего  программу дошкольного образования в досудебном порядке. Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.  Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме. 

5.2.1.   При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.2.2.    Содержание устной жалобы заносится в журнал личного приема Заявителя. В  случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

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

5.3.  Письменная жалоба должна содержать либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, суть жалобы, личную подпись и дату.

5.3.1. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.
5.4.   Основания для отказа в рассмотрении жалобы:  письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат,  так же, как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.6.   Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7.  Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления.  Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в учреждение, реализующее программу дошкольного образования.

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

5.8.   Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действиям (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.

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

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

                                                                                 

                                                                                           Приложение  1 

                                                                           к административному регламенту     

                                                                  «Приём   заявлений,  постановка на  учёт
  и  зачисление   детей   в  образовательные      

                                                                             учреждения, реализующие основную          

                                                                 образовательную программу дошкольного

                               образования»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных бюджетных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
 
	№ п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	ФИО
руководителя
	Телефон
Режим работы учреждения

	1.        
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Алексеевский детский сад «Сказка» 
	403241, Волгоградская обл. Алексеевский район, ст. Алексеевская, ул. Крестьянская, 77
	Песковацкова Алла Михайловна
	8(84446)

3-15-30

	2.        
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – Аржановский детский сад «Березка»
	403262, Волгоградская область,

Алексеевский район,

ст.Аржановская

 
	Хомутянская Наталья Викторовна
	8(84446)

3-42-90

	3.        
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – Яминский детский сад «Радуга»
	403250, Волгоградская область,

Алексеевский район,

х.Яминский


	Назарова Анна Анатольевна
	8-904-402-09-07

	4.        
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение- Усть-Бузулукский детский сад «Теремок»
	403260, Волгоградская область,

Алексеевский район,

ст.Усть-Бузулукская, ул. Ленина
	Ускова Елена Алексеевна
	8(84446)

3-31-73

	5.        
	Муниципальное бюджетное дош-кольное образова-тельное учрежде-ние - Ларинский детский сад «Солнышко»
	403272, Волгоградская область,

Алексеевский район,

х.Ларинский


	Масловская Ирина Николаевна
	8(84446)

3-24-71

	6.        
	Муниципальное бюджетное дош-кольное образова-тельное учрежде-ние - Реченский детский сад 
	403266, Волгоградская область,

Алексеевский район,

х.Реченский


	Медведева Анна Викторовна
	8-937-555-13-97

	7.        
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение- Шарашенский детский сад 
	403244, Волгоградская область,

Алексеевский район,

х.Шарашенский,


	Самойлова Людмила Владимировна
	8-904-407-18-45

	8.        
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение- Краснооктябрьский детский сад «Родничок»
	403249, Волгоградская область, Алексеевский район, поселок Красный Октябрь
	Цирульникова Елена Александровна
	8-937-7483151

	9.        
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Рябовская СОШ -дошкольная ступень
	Волгоградская область, Алексеевский район,

х. Рябовский     
	Сиволобова Евгения Николаевна
	 8(84446)

 3-51-44

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Большебабинская СОШ – дошкольная ступень
	Волгоградская область, Алексеевский район,

 х. Большебабинский
	Медведева Галина Васильевна
	8(84446) 

3-24-32

	11.
	Муниципальное бюджетное образо-вательное учрежде-ние Трехложинская СОШ – дошкольная ступень
	Волгоградская область, Алексеевский район, 

х. Трехложинский
	Чекмарева Светлана Васильевна
	8(84446)

3-45-44


 
Приложение  1 

                                                                           к административному регламенту     

                                                                  «Приём   заявлений,  постановка на  учёт
  и  зачисление   детей   в  образовательные      

                                                                             учреждения, реализующие основную          

                                                                 образовательную программу дошкольного

                               образования»

Блок схема последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в  образовательные учреждения, реализующие

 основную  образовательную программу дошкольного образования»

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	 
	 

	Прием документов от граждан  для приема в образовательное учреждение

	 
	 

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Постановка на учет заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	 
	 

	Прохождение ребенком медицинского обследования и предоставление результатов в Учреждение

	 
	 

	Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление Услуги между заявителем и Учреждением

	 
	 

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении в соответствии с настоящим Регламентом


 Приложение  3 

                                                                           к административному регламенту     

                                                                  «Приём   заявлений,  постановка на  учёт
  и  зачисление   детей   в  образовательные      

                                                                             учреждения, реализующие основную          

                                                                 образовательную программу дошкольного

                               образования»

Образец заявления
 о зачислении в дошкольное образовательное учреждение
_________________________________________________________                                        

                                    (Ф.И.О. руководителя Учреждения)

                                     __________________________________________________________
                                 Ф.И.О родителя (законного представителя) проживающего по адресу:       

                                    _____________________________________

                                    _____________________________________
                                    контактный телефон ___________________

Заявление.

Прошу зачислить моего (сына/дочь) _________________________________________________________________
                              (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное образовательное учреждение   _________________________________________________________________
             (наименование образовательного учреждения)

С Уставом и локальными актами ознакомлен(а).

 

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

Не работаю __________________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  __________________________________________________________________
(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка __________________________________________________________________
(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Вид зачисления в Учреждение  _________________________________________________________________

             («договорное», в порядке очереди, внеочередное, первоочередное)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(категория, № и дата выдачи документа)

 

С обработкой,  содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка согласен (согласна). 
 

 

Дата.                                                                                Подпись                                                                           





















