КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН                                              

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.03.2013 г.                                         № 240                                  ст.  Ленинградская

О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Ленинградский район от 13 июня 2012 года № 807

 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг образовательными учреждениями 

муниципального образования Ленинградский район»
В целях реализации положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг населению муниципального образования Ленинградский район  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести изменения в   постановление  администрации муниципального образования Ленинградский район от 13 июня 2012 года №  807 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг образовательными учреждениями муниципального образования Ленинградский район», изложив приложение № 1 в новой редакции (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего положения возложить на заместителя главы муниципального образования С.Г.Эппа.
3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образования

Ленинградский район                                                                              
С.В.Гаркуша
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

от 01.03.2013 года № 240

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации муниципального образования 

Ленинградский район 

от 13 июня 2012 года  № 807


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады), а также постановка 

на соответствующий учёт»
                                                       Раздел I

Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

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

1) Конституция Российской Федерации;

2) Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН, от 20 ноября 1989 года;

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

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

8) Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181 - ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
9) Указ Президента Российской Федерации от 09 октября 2007 года      № 1351 «Об утверждении Концепции демографической политики Российской Федерации на период до 2025 года»;

10) Приказ Министерства  образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

11) «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

12) Правила пожарной безопасности в Российской Федерации;

13) Устав  муниципального  образования  Ленинградский район;

14) Иные нормативные  правовые и распорядительные акты Российской Федерации, Краснодарского края и органов местного самоуправления муниципального образования Ленинградский район, регулирующие деятельность в сфере предоставления муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее – Получатели).

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) Получателей (далее – Заявители).

Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Органом и учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, является управление образования администрации муниципального образования Ленинградский район (далее – управление образования).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учёт Получателя, нуждающегося в зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее – МДОУ);

- выдача путёвки о направлении  (переводе) Получателя для зачисления его в МДОУ;

- отказ в предоставлении услуги. 

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание приказа руководителем МДОУ о зачислении Получателя в МДОУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- в части постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ, -  не более 10 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МДОУ, утверждённым в установленном порядке;  

- в части выдачи путёвки о направлении для зачисления ребёнка в МДОУ –  не более 45 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования МДОУ, утверждённым в установленном порядке.  

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

- приказ Министерства  образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Закон Краснодарского края от 29 декабря 2004 года № 828-КЗ «Об образовании»;

- Устав муниципального образования Ленинградский район;

- Уставы МДОУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ, при обращении заявителя непосредственно в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Ленинградский район (далее - МБУ «МФЦ»),  необходимо предоставить следующие документы:

- заявление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
- свидетельство о рождении ребёнка (копия и оригинал для ознакомления);

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт, копия страниц 2,3,5,14,17, подлинник для ознакомления);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка при его наличии (копия  и подлинник для ознакомления); 

- документ, подтверждающий право на первоочередное или внеочередное определение ребёнка в МДОУ, при его наличии (копия  и подлинник для ознакомления); 

 - заключение психолого – медико - педагогической комиссии (в случае необходимости оказания Получателю коррекционных услуг, копия, подлинник для ознакомления).

2.6.2. Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в детский сад, через официальный сайт МБУ «МФЦ»: http://lenmfc.ru/Default.aspx:

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт, электронная копия страниц 2,3,5,14,17);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка при его наличии (электронная копия);

- свидетельство о рождении ребёнка (электронная копия);

- документ, подтверждающий право на первоочередное или внеочередное определение ребёнка в детский сад, при его наличии (электронная копия);

- заключение психолого – медико - педагогической комиссии (электронная копия, в случае необходимости оказания Получателю коррекционных услуг);

- заявитель лично заполняет форму заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, в электронном виде на официальном сайте МБУ «МФЦ» http://lenmfc.ru/Default.aspx с одновременным прикреплением к нему вышеуказанных документов в отсканированном виде.

2.6.3. Для выдачи путёвки о направлении ребёнка в МДОУ:

- заявление о  выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей)  (паспорт, копия страниц 2,3,5,14,17, подлинник для ознакомления);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (копия, подлинник для ознакомления);

- свидетельство о рождении ребёнка (копия, подлинник для ознакомления);

- документ, подтверждающий право на первоочередное и внеочередное определение детей в МДОУ, при его наличии (копия, подлинник для ознакомления).

2.6.4.  Для выдачи путёвки о направлении ребёнка в МДОУ в группу компенсирующей направленности:

- заявление об определении ребёнка в МДОУ и выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (паспорт, копии страниц 2,3,5,14,17, подлинник для ознакомления);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (копия, подлинник для ознакомления);

- свидетельство о рождении ребёнка (копия, подлинник для ознакомления);

- выписку из протокола заседания муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии для получения путёвки о направлении ребёнка в МДОУ в группы компенсирующей направленности (копия, подлинник для ознакомления).

2.6.5. Для выдачи путёвки о переводе ребёнка из одного МДОУ в другое МДОУ, об обмене мест между МДОУ:

- заявление о выдаче путёвки в связи с переводом ребёнка из одного МДОУ в другое МДОУ по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;
- путёвка о направлении в МДОУ (копия, заверенная руководителем МДОУ, которое посещает ребёнок до перевода в другое МДОУ);

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей)  паспорт, копии страниц 2,3,5,14,17, подлинник для ознакомления);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (копия, подлинник для ознакомления).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ:

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, принимается начальником управления образования  не позднее 10 календарных дней со дня принятия заявления.

При этом в адрес заявителя управлением образования готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляется в МБУ «МФЦ». 

2.8.2. В части выдачи путёвки о направлении ребёнка в МДОУ:

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- отсутствие свободных мест в МДОУ;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части выдачи путёвки о направлении ребёнка в МДОУ принимается управлением образования,  не позднее 45 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

При принятии такого решения в адрес заявителя управлением образования готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляется в МБУ «МФЦ».

2.8.3. В части перевода ребёнка из одного МДОУ в другое МДОУ, обмена мест  между МДОУ:

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- наличие очереди в МДОУ;

- отсутствие свободных мест в МДОУ;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части перевода ребёнка из одного МДОУ в другое МДОУ, обмена мест между МДОУ принимается начальником управления образования администрации муниципального образования Ленинградский район  не позднее 45 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

При этом в адрес заявителя управлением образования готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги  в части перевода ребёнка из одного МДОУ в другое МДОУ, обмена мест между МДОУ и направляется в МБУ «МФЦ».

2.9. Муниципальная услуга оказывается заявителям бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.12.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.12.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы МБУ «МФЦ»;

- настоящий Административный  регламент;

- адрес официального Интернет-портала МБУ «МФЦ»; 

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет - сайте администрации муниципального образования Ленинградский район (http://www.adminlenkub.ru/), МБУ «МФЦ» (http://lenmfc.ru/Default.aspx), управления образования (http://uo-len.narod.ru/).

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений о предоставлении муниципальной услуги, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации); 

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Работниками МБУ «МФЦ» и органами, предоставляющими муниципальную услугу, может осуществляться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться информацией о наименовании учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности работника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресуется (переводится) на другого работника.

2.14.1. Индивидуальное информирование (по электронной почте) осуществляется  путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

2.15. Учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ, осуществляет управление образования.  

Учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ, ведётся в электронном виде (едином электронном реестре) и в журнале учета детей, нуждающихся для определения в МДОУ.

2.16. Заявление о выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ заявитель может подать при личном обращении в МБУ «МФЦ»  в период с 15 апреля по 20 мая текущего года в соответствии с Порядком комплектования МДОУ. В течение года могут приниматься заявления о выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ в следующих случаях:

- при определении детей в группы кратковременного пребывания;

- при обмене мест между двумя МДОУ либо переводе ребенка из одного МДОУ в другое МДОУ;

- при определении детей в возрасте от 5 лет по состоянию на 1 сентября текущего года для осуществления предшкольной подготовки;

- при определении детей в группы компенсирующей направленности при наличии  свободного места и заключения муниципальной психолого-медико - педагогической комиссии;

- при определении детей в МДОУ, пользующихся правом первоочередного и внеочередного определения;

- при переводе детей в другие МДОУ на период временного закрытия МДОУ;

- при определении детей в группы семейного воспитания;

- при наличии свободных мест в МДОУ.

При отсутствии вышеуказанных случаев дети принимаются в порядке очереди.

2.17. Рассмотрение заявлений о выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ или об отказе в предоставлении места производится коллегиально на заседаниях специально созданной комиссии в соответствии с действующим Порядком комплектования МДОУ, утверждаемым постановлением администрации муниципального образования Ленинградский район (далее - комиссия).

2.18. Выдача путёвок о направлении детей в МДОУ осуществляется ежегодно в период с 1 июня по 31 июля в соответствии с действующим Порядком комплектования МДОУ через МБУ «МФЦ».  При наличии свободных мест - в течение всего года через МБУ «МФЦ».

Раздел III 


Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме               


3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур.
В состав административных процедур входит:

- приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника;

- передача курьером пакета документов в управление образования;

- рассмотрение документов в управлении и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- передача курьером пакета документов из управления образования в МБУ «МФЦ»;

- выдача заявителю документов в  МБУ «МФЦ».  

3.2. Порядок приёма документов:

3.2.1. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МБУ «МФЦ»:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истёк;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объёме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено»;

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет расписку о приёме документов.

3.2.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МБУ «МФЦ»:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов через официальный сайт МБУ «МФЦ» работник МБУ «МФЦ»:
- проверяет соответствие представленных  заявителем документов перечню документов, указанному в пункте 2.6.2. раздела II настоящего Административного регламента;
- сверяет данные о ребёнке (фамилия, имя, отчество ребёнка, число, месяц, год его рождения, серия, номер свидетельства о рождении), указанные в заявлении, с данными, указанными в свидетельстве о рождении ребёнка (подлинник);

- сверяет паспортные данные заявителя (в подлиннике) с паспортными данными, указанными заявителем в заявлении;

- сверяет данные, подтверждающие право на первоочередное и внеочередное определение в ДОУ, с подлинником;

- подготавливает пакет представленных документов для управления образования.

3.3. После проверки представленных документов работник МБУ «МФЦ» формируют личное дело заявителя.

Личное дело заявителя состоит из:

- заявления;

- копии свидетельства о рождении ребёнка;

- копии документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорта,  страницы 2,3,5,14,17);

- документа или копии документа, подтверждающего право на первоочередное или внеочередное определение детей в МДОУ;

- копии выписки из протокола заседания муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (для получения путёвки о направлении ребёнка в группу компенсирующей направленности).

Сформированное личное дело заявителя направляется в управление образования в срок 1 рабочий день.

3.4. Специалист управления образования принимает пакет документов от курьера МБУ «МФЦ»,  осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.

3.5. Специалист  управления образования в течение 10 календарных дней со дня поступления заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, готовит уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ по форме, согласно приложению     № 8 настоящего Административного регламента, и передаёт курьеру МБУ «МФЦ».  

3.6.  При получении личного дела заявителя на получение путёвки для направления в МДОУ, перевода в МДОУ или обмена мест между МДОУ специалист управления образования направляет пакет документов для его рассмотрения на комиссию.

3.7. На основании решения комиссии специалист управления образования выписывает путёвку о направлении ребёнка в МДОУ по форме согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту или готовит письменное уведомление об отказе в выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ с указанием причин отказа согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту,  об отказе в выдаче путёвки при переводе  в МДОУ или обмене мест между МДОУ согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту. Подготовленные документы передаются курьеру МБУ «МФЦ».  

Раздел IV 


Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников руководителями органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется руководителями органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Ленинградский район, который курирует орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.5.1.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.5.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V 


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.  

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  а также принята при личном приёме заявителя.

Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке.   

5.5. Жалоба  должно содержать следующую информацию:

- наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия которого обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

- отсутствия в жалобе информации, указанной в пункт 5.5 Административного регламента;

- если текст  жалобы  не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему  жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя заявления  о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы.

5.7. В рассмотрении жалобы  по существу может быть отказано в случае:

- наличия в  жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае жалоба  возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе  содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы  и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

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

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе  вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу  в уполномоченный орган. 

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению  должностным  лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращён.

5.8. Ответственным за рассмотрение жалоб об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципальных служащих   является заместитель главы муниципального образования Ленинградский район, курирующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу , опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, предусмотрено нормативными  правовыми акт Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.10. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.9. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной  форме направляется мотивированный отчёт о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Ленинградский район                                                 
 
Л.А.Данилова

 

	Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


	
	
	Начальнику управления образования 

администрации муниципального 

образования Ленинградский район                                                                                                    

от____________________________________                                                       ______________________________________                                                                                   

                (фамилия, имя, отчество заявителя)

 проживающего (ей)   по адресу:                                      ____________________________________________________________________________ телефон (ы): дом._______________________ моб.__________________________________ ______________________________________место работы, должность:_______________

_____________________________________


заявление. 

Прошу  поставить моего ребёнка________________________________________                                             

 ___________________________________________________________________                                                                                                               

                                    (Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

на очередь в детский сад №  ___________________________________________

Желаемые сроки определения ребенка в МДОУ -     _______ год                           

Имею льготы (при наличии):   _________________________________________

К заявлению прилагаю: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.                                         ____________________                                                                              

                                                                                                  (подпись)

	Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


	
	Председателю комиссии                                                      по комплектованию муниципальных                                                           дошкольных образовательных учреждений 

муниципального образования 

Ленинградский район                                                                                                     

от____________________________________                                                       ______________________________________

               (фамилия, имя, отчество заявителя)

 проживающего (ей)   по адресу:                                                    ______________________________________                                                        ______________________________________

 телефон (ы): дом.______________________

 моб._________________________________ 

_____________________________________место работы, должность:_______________

______________________________________                      


	


заявление.

 

Прошу  выдать путёвку о направлении в детский сад  № ___________________ 

моему ребёнку _______________________________________________________                                    

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Дата постановки на очередь     «____»_________________20_____г.  № _______

Льгота (при наличии)  ________________________________________________

К заявлению прилагаю: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.                            ____________________                                            

                                                                                   (подпись)                      

	   Приложение № 3

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного обра-   зования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


	
	Председателю комиссии                                                      по комплектованию муниципальных                                                           дошкольных образовательных учреждений 

муниципального образования 

Ленинградский район                                                                                                     

от____________________________________                                                       ______________________________________

               (фамилия, имя, отчество заявителя)

 проживающего (ей)   по адресу:                                                    ______________________________________                                                        ______________________________________

 телефон (ы): дом.______________________

 моб._________________________________ 

_____________________________________место работы, должность:_______________

______________________________________                      


	


заявление.

 


Прошу  выдать путёвку о направлении в  группу компенсирующей направленности  детского сада  № ________________________________________ 

моему ребёнку _______________________________________________________                                    

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

Дата постановки на очередь     «____»_________________20_____г.  № _______

Льгота (при наличии)  ________________________________________________

К заявлению прилагаю: _______________________________________________

____________________________________________________________________

«___»___________20___г.                            ____________________                                            

                                                                                                    (подпись)   

	Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


	
	Председателю комиссии                                                      по комплектованию муниципальных                                                           дошкольных образовательных учреждений 

муниципального образования 

Ленинградский район                                                                                                     

от____________________________________                                                       ______________________________________

               (фамилия, имя, отчество заявителя)

 проживающего (ей)   по адресу:                                                    ______________________________________                                                        ______________________________________

 телефон (ы): дом.______________________

 моб._________________________________ 

_____________________________________место работы, должность:_______________

______________________________________                      


	


заявление.

 


Прошу  выдать путёвку о переводе из детского сада №_______________в детский сад  № ______________________________________________________ 

моему ребёнку _______________________________________________________ 

                                                (фамилия, имя, отчество, дата рождения)                                     в связи с ____________________________________________________________

(указать причину перевода)

Дата постановки на очередь     «____»_________________20_____г.  № _______

Льгота (при наличии)  ________________________________________________

К заявлению прилагаю: _______________________________________________

____________________________________________________________________

«___»___________20___г.                            ____________________                                            

                                                                                                    (подпись)                                  

	  Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                            (фамилия, имя, отчество)

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                                                         (адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

 


Ваше заявление от «___»____________20___ года о постановке на очередь  Вашего ребёнка_________________________________________________

                           (Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

 в детский сад  № _______________________________________    рассмотрено управлением образования администрации муниципального образования Ленинградский район.  Ребёнок  не поставлен  на учёт для определения в детский сад в в связи с _______________________________________________________

                                                                                      (указывается причина)

_______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

 

Начальник 

управления образования           _________________        ____________________

                                                           (подпись)                              (инициалы и фамилия)

М.П.

Дата «____»__________20____ года                Регистрационный номер ________

	Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного  

образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________
                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                                                         (адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

 


Ваше заявление от «___»_______________20___ года о предоставлении места в детском саду  № _____    рассмотрено комиссией по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования Ленинградский район.                                                         

   
Решением комиссии  протокол  от «_____»_________20___ года  №_____ Вам отказано в предоставлении места в детском саду для Вашего ребёнка 


____________________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество ребёнка, дата рождения)

на _________________ по следующим причинам:  _________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

       (указать учебный год)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

 

Начальник

управления  образования           _____________          ______________________

                                                         (подпись)                   (инициалы, фамилия) 

М.П.

Дата __________                                  Регистрационный номер ________

	Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                                                                                                                   (Ф.И.О.)

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                                                         (адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ 


Ваше заявление от «___»_______________20___ года о переводе Вашего ребёнка ____________________________________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество ребёнка, дата рождения)    

из детского сада №______________________________ в детский сад №___________________________________рассмотрено комиссией по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования Ленинградский район.                                                         

   
Решением комиссии  протокол  от «_____»_________20___ года  №_____ Вам отказано в предоставлении места в детском саду  на ________________год 

                                                                                                                   (указать учебный год)

по следующим причинам:  _________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

       _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

 

Начальник

управления  образования           _____________          ______________________

                                                         (подпись)                   (инициалы, фамилия) 

М.П.

Дата __________                                  Регистрационный номер ________

	Приложение № 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                                                                                                                   (Ф.И.О.)

                                                                          _______________________________

                                                                          _______________________________

                                                                                                                         (адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ 


Ваш   ребёнок _________________________________________________

                                                        (Фамилия, имя, отчество ребёнка, дата рождения)

_____________________________________ поставлен на учёт для определения в детский сад №____________________________________в управлении образования администрации муниципального образования Ленинградский район.

Дата постановки на учёт  «___»___________________20___ года 

Регистрационный номер учёта _____________  

   

 

Начальник

управления  образования           _____________          ______________________

                                                                      (подпись)                          (инициалы, фамилия) 

М.П.

Дата __________                                  Регистрационный номер ________

	Приложение № 9

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в  

муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»


Управление образования администрации

муниципального образования Ленинградский район

П У Т Ё В К А  № ___

                                                                                  от «___»___________20____г.

Выдана____________________________________________________________

                                              (Фамилия, имя, отчество ребёнка)

__________________________________________________________________,

дата рождения________________________________________,     о направлении

в МДОУ  №__________________________________________________________

Основание: решение комиссии   

протокол  от «____»_______________20____года    №  _______

льгота______________________________________________________________

                                                                          (при  наличии)

 

Срок действия путёвки 1 месяц

Начальник управления

образования                                 ______________   _________________________

                                                             (подпись)                               (инициалы и фамилия)

 М.П.

 

