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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЕЛЬНИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.04.2014 № 292
г. Ельня
Об утверждении административного регламента 

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области от 07.02.2011 № 39 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент предоставления отделом образования Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка
на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области (Е.П. Николаенкова) обеспечить исполнение вышеуказанного административного регламента.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области М.А. Пысина.
Глава Администрации муниципального
образования «Ельнинский район»





          
Смоленской области 



                     

   Н.Д. Мищенков
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования  «Ельнинский район» 
Смоленской области

от 10.04.2014 № 292
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области (далее – Администрация), осуществляемых по запросу физического  лица в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий по предоставлению прав граждан на бесплатное общедоступное дошкольное образование (далее – муниципальная услуга) в электронном виде в рамках автоматизированной информационной системы «Комплектование дошкольных учреждений» (далее АИС «Комплектование ДОУ»).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) 
областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, 
иными органами местного самоуправления и организациями 
при предоставлении муниципальной услуги 

1.2.1 Заявителями являются граждане Российской Федерации – родители (законные представители), имеющие детей в возрасте 0 до 7 лет (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождении, графике работы, номерах контактных телефонов, адресе официального сайта и адресе электронной почты Администрации и дошкольных учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении № 2 к административному регламенту и размещены на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области: 
http://elnya-admin.admin-smolensk.ru
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации и дошкольных образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги размещается: http://elnya-admin.admin-smolensk.ru:
1) в табличном виде на информационных стендах отдела образования; 

2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области;
3) в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);
4) на региональном портале государственных услуг.
5. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схема (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом образования в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявитель получает доступ в «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», заказывает у администратора АИС «Комплектование ДОУ» вид услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга через уполномоченный орган Администрации  – отдел образования Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области (далее – отдел образования).

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы местного самоуправления, организации и учреждения.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Ельнинского районного Совета депутатов от 27.03.2013 № 25 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области 
и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

2.3.1. Результатом исполнения муниципальной услуги являются:

1) прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей дошкольного возраста до 7 лет, проживающих на территории муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (далее – дошкольное учреждение);

2) мотивированный отказ в предоставлении услуги;
3) зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования;

4) содержание детей в образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством. 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 10 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в отдел образования (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал.

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1 рабочий день.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации, ст.43;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»: статья 16, пункт 1, подпункт 13 (с изм. и доп.);

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

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», статья 13 (с изм. и доп.);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 30.08.2013 № 1014 «Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении введении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- Постановлением Администрации Смоленской области от 02.11.2012 
№ 844 «О вводе в промышленную эксплуатацию автоматизированной системы «Комплектование дошкольных образовательных учреждений»;

- Уставом муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области (новая редакция); 

- Положением об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области 
от 25.10.2010г. № 396;

- Положением об отделе образования Администрации муниципального  образования «Ельнинский район» Смоленской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги в единственном экземпляре-подлиннике по форме (согласно приложения № 3);

2) паспорт одного из родителей (законных представителей);

3) подлинник свидетельства о рождении ребенка; 

4) документ, подтверждающий имеющиеся у семьи льготы.

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации Смоленской области.

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво; 

2) фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Специалист, в обязанности которого входит прием документов, принимает копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращается заявителю.

2.6¹. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных организаций и которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе
2.6¹.1. Исчерпывающего перечня документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе не имеется.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершить такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Несоответствие ребенка возрастной группе потребителей услуги.
2.8.2. Соответствующее заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в образовательном учреждении.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

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

2.13.1. Помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.13.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.13.3. Для удобства заявителей, помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.4. У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.13.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.13.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.8. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.13.9. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.10. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.11. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация в АИС «Комплектование ДОУ» и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется администратором АИС «Комплектование ДОУ». 
2.13.12. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалистов;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.13.14. Рабочее место специалистов должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.15. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – 3 раза по 15 минут.

2.14.2. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг – нет.

2.14.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 
2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг 

в электронной форме
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. 
В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для граждан, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

1) Прием, регистрация документов и консультация заявителей – 30 мин.

2) Рассмотрение документов – 1 день

3) Принятие решения о предоставлении услуги – 1 день

4) Принятие решения об отказе в предоставление услуги – 1 день

5) Уведомление заявителя  о предоставлении услуги – 30 мин.

6) Выдача уведомления о зачислении в ДОУ – 1 день

7) Зачисление в ДОУ

3.3.Приём и регистрация документов 

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя.

3.3.2. Администратор АИС «Комплектование ДОУ» устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом, производит копирование документов. Электронная регистрация документов осуществляется в присутствии родителей (законных представителей) при предоставлении полного пакета документов в соответствующем журнале регистрации с указанием:

1) регистрационного номера;

2) даты регистрации;

3) фамилии, имени ребенка;

4) даты рождения ребенка;

5) места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

6) сведения о родителях, домашние или  сотовые  телефоны;

7) наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

8) пожеланий родителей о получении места в ДОУ «наименование».
3.3.3. Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей). Журнал учета прошнурован, пронумерован и скреплен печатью отдела образования. 

3.3.4. Заявления родителей (законных представителей) о включении их детей в списки нуждающихся в зачислении (приложение № 3) регистрируются по дате их подачи.

3.3.5. Включение родителей (законных представителей) в первоочередные и внеочередные списки осуществляется с момента представления ими заявления и документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории.

3.3.6. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день. 

3.3.7.Результатом административной процедуры является получение специалистом отдела образования, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.8. Обязанности специалиста отдела образования, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 

3.4. Рассмотрение обращения заявителя

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом отдела образования, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист отдела образования, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

3.4.3. Результатом административной процедуры является постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
3.4.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативным количеством мест в  дошкольных образовательных учреждениях. При отсутствии свободных мест, формируются отдельные списки очередности на граждан, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление их детям мест в дошкольном образовательном учреждении.

3.4.5. Первоочередное и преимущественное права по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент предварительного комплектования дошкольного учреждения.

3.4.6. После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы, в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)») является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу документов для выдачи заявителю.

3.5.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении места в дошкольное учреждение происходит в автоматическом режиме  во время начала процедуры массового комплектования дошкольных учреждений детьми ежегодно в июне – июле или доукомлектования при наличии свободных мест в течение всего года.

3.5.3. Направление ребенка в дошкольное учреждение производится на основании списков, утвержденных начальником отдела образования.

3.5.4. Критериями принятия решения о направлении ребенка в дошкольное учреждение являются:

1) наличие мест в учреждении;

2) порядок льготной и общей очереди;

3) соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

4) наличие прав на внеочередное и первоочередное получение места в дошкольном учреждении. 

3.5.5. Зачисление в дошкольное учреждение производится после получения направления для зачисления в дошкольное образовательное учреждение  в отделе образования и прохождения ребенком медицинского обследования, на основании заявления на зачисление в ДОУ (приложение № 4). 

3.5.6. При зачислении ребенка в дошкольное учреждение между законным представителем и дошкольным учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается законному представителю, второй остается в дошкольном учреждении.

3.5.7. При зачислении ребенка в дошкольное учреждение руководитель обязан ознакомить законного представителя с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в дошкольном учреждении.

3.5.8. Зачисление детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия страхового медицинского полиса ребенка;

- документ, подтверждающий право на льготы и компенсации части родительской платы за содержание ребенка в детском саду.

3.5.9. Зачисление детей в дошкольное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе, оформляется приказом руководителя дошкольного учреждения.

3.5.10. В случае принятие решения об отказе от постановки на очередь выдается письменное разъяснение.

4. Формы контроля за исполнением настоящего 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

4.1.1. Начальник отдела образования Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела образования Администрации проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. 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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

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

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие отдела образования Администрации несут персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела образования Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации;

2) на Интернет-сайте Администрации: http://elnya-admin.admin-smolensk.ru, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ отдела образования Администрации, должностного лица отдела образования Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, в отдел образования Администрации, в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования Администрации, подаются в Администрацию.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела Администрации, должностного лица отдела Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела Администрации, должностного лица отдела Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела Администрации, должностного лица отдела Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в отдел образования Администрации, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования Администрации, должностного лица отдела Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования Администрации, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы отдел образования Администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы отдел образования Администрации вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

Приложение №1

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

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной  услуги
























Приложение № 2

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

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) 
отдела образования Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области и муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования 


1) Место нахождения отдела образования – Администрация муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области; 

ФИО руководителя – Николаенкова Елена Петровна

Почтовый адрес: ул. Советская, д. 23, г. Ельня, Смоленской области, 216330;

Электронный адрес отдела: elnyaobr@ mail.ru;

Адрес Интернет-сайта муниципального образования: 

График работы: понедельник-пятница 8.30-17.30, обеденный перерыв 
с 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье;

Справочные телефоны: (48146) 4-17-56, 4-13-67, 4-22-13

2) Наименование полное: муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»

Наименование сокращенное: МБДОУ «Солнышко»

ФИО руководителя: Папченкова Татьяна Валерьевна

Адрес местонахождения: 216330, Смоленская область, г. Ельня, ул. Ленина, д. 25

Телефон:  8 (48146) 4-17-32

Режим работы: понедельник-пятница с 7.30 до 18.30, выходные – суббота, воскресенье.

3) Наименование полное: муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Улыбка»

Наименование сокращенное: МБДОУ «Улыбка»

ФИО руководителя: Азаренкова Ольга Николаевна

Адрес местонахождения: 216330, Смоленская область, г. Ельня, ул. Гвардейская, д. 42

Телефон:  8 (48146) 4-19-03

Режим работы: понедельник-пятница с 7.30 до 18.30, выходные – суббота, воскресенье.

4) Наименование полное: муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Теремок»

Наименование сокращенное: МБДОУ «Теремок»

ФИО руководителя: Попроцкая Анна Геннадьевна

Адрес местонахождения: 216330, Смоленская область, г. Ельня, мкр. Кутузовский, д. 21

Телефон:  8 (48146) 3-36-78

Режим работы: понедельник-пятница с 7.30 до 18.30, выходные – суббота, воскресенье.

Приложение № 3
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В отдел образования Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области

____________________________________________
(Ф.И.О. начальника)

____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _____________________
____________________________________________
телефон: ____________________________________
e-mail:                                                    

СНИЛС (только для электронных услуг)__________
Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное учреждение

1. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад"Теремок" 
(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)
[__] Согласен на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

Способ информирования заявителя:
[x] Телефонный звонок ______________________________________________________________

[x] e-mail:                                                                                                     
Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных.
01 апреля 2014 14:47г.

(подпись заявителя)

Приложение № 4

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

В МБДОУ  «_____________»

________________________________
(Ф. И. О. руководителя)

от______________________________________________________________
(Ф. И. О. законного представителя ребёнка)

Адрес фактического проживания:    

________________________________

(индекс, адрес, телефон)

________________________________
Паспорт: ________________________

(серия, номер)

_____________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) ___________________,_________________
ФИО _________________________________ дата рождения___________________
в детский сад, в группу__________________________________________________ 

                                                                 (указать группу посещения  ДОУ ребенком)

С_____________________.

                   (с какого числа)

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности дошкольного образовательного учреждения ознакомлен(а).

Дата                                                                                                 Подпись





















Нет





Да





Приведение проекта в соответствие с требованиями законодательства








Подготовка проекта  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Конец





Уведомление заявителя о принятом решении








Регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации








Утверждение уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Проект оформлен правильно?





Конец





Нет





Да





Проект оформлен правильно?





Уведомление заявителя о принятом решении








Регистрация приказа в  журнале регистрации 








Утверждение приказа








Приведение проекта в соответствие с требованиями законодательства





Подготовка проекта приказа о предоставлении муниципальной услуги











Да





Нет





Имеет право?





Установление права заявителя на получение муниципальной услуги





1





1





Оформление расписки-уведомления о постановке ребенка на учет и передача ее заявителю





Регистрация в АИС «комплектование ДОУ» заявления в журнале регистрации обращений





Да





Нет





Установление соответствия документов требованиям  пункта   2.6.1 и  2.6.3 раздела 2 настоящего Административного регламента











Начало





Возвращение документов для приведения их в соответствие с требованиями





Прием и регистрация документов








