Администрация муниципального района «Могочинский район»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 октября  2011 года                                                                        

№  875 
Об утверждении административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20.07.2011 года № 266 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года 
№ 799 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:

     
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
            2. Разместить постановление на официальном сайте администрации  муниципального района «Могочинский район».       
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район» Кузнецову Е.В.

Глава муниципального район

 «Могочинский район»






          Н.А. Кабак

Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

«Могочинский район»

№ 875 от  21 октября 2011 года 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента

   1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) - (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно)  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по учету детей дошкольного возраста (до 7 лет) для зачисления их в дошкольные образовательные учреждения муниципального района «Могочинский район» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется в форме учета детей для зачисления в дошкольное образовательное учреждение муниципального района «Могочинский район».
3. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие:

- при предоставлении дошкольным образовательным учреждением муниципального района «Могочинский район» в пределах своей компетенции (прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе о предоставлении) муниципальной услуги, вручение заявителю запрашиваемой информации.

Круг заявителей


4. Заявителями являются родители (законные представители), имеющие детей дошкольного возраста от 2 месяцев (при наличии соответствующих условий) до 7 лет, проживающие на территории муниципального района «Могочинский район», независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга предоставляется дошкольными образовательными учреждениями муниципального района «Могочинский район» (далее - дошкольные образовательные учреждения)  (приложение № 1 к Регламенту).

Комитет образования администрации муниципального района «Могочинский район контролирует деятельность дошкольных образовательных учреждений по предоставлению муници​пальной услуги на территории муниципального района «Могочинский район». 

Место нахождение Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район»: 673732, Забайкальский край, Могочинский район, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13. Адрес электронной почты  Комитета образования: (ko_mogocha@mail.ru).  Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами Комитета образования по телефону – 8 (241) 40-557.
6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в  дошкольные образовательные учреждения. 

6.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей  в дошкольные образовательные учреждения;
- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;


- на официальном сайте Администрации муниципального  района «Могочинский район».
      
6.2. Места нахождения, почтовые адреса, телефоны дошкольных образовательных учреждений (приложение  № 1 к Регламенту).
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет www.mogocha.e-zab.ru; в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Сведения о графике (режиме) работы дошкольных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений. 
6.3. При предоставлении Специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе либо в электронном виде) при личном обращении заявителя либо его представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

- порядок, форма и место размещения информации о приёме заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады;

- график работы дошкольных образовательных учреждений;

- сроки предоставления информации;

-применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.

6.4. При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтовым отправлением (либо электронной почтой) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.
6.5. При ответах на телефонный звонок  Специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение времени, составляющего не более десяти минут.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

6.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.

  7. Основными требованиями к информированию заявителя являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
8. «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется дошкольными образовательными учреждениями.
При предоставлении дошкольными образовательными учреждениями  муниципальной  услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

Описание результата предоставления муниципальных услуг

 10. Результатами предоставления муниципальной услуги является зачисление ребёнка в дошкольное образовательное учреждение (издание приказа и (или)  заключение договора на оказание муниципальной услуги).
Срок предоставления муниципальной услуги

 11. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами. Поданное родителями (законными представителями) заявление регистрируется в установленном порядке. 

12. При наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении ребенок зачисляется в дошкольное образовательное учреждение  в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.  

 13. При отсутствии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении  ребенок ставится в очередь. О начале посещения ребенком дошкольного образовательного учреждения  родителям (законным представителям) сообщается за месяц. 

14. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда дошкольному образовательному учреждению  стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  возникающие с предоставлением муниципальной услуги

          15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7);

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», 31.07.1992, № 172);

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31); 
 - Законом Забайкальского края от 29.04.2009 г. № 168-ЗЗК «Об образовании» («Забайкальский рабочий»,   06.05.2009, № 82);
   - постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 29.09.2008, № 39);
   - иными нормативными актами.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем

16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- для получения муниципальной услуги заявитель подаёт в дошкольное образовательное учрежден заявление по форме, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, а также фамилия, имя, отчество, дата рождения ребёнка и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги; предъявляется паспорт одного из родителей (законных представителей), свидетельство о рождении ребёнка,  заключение медицинской комиссии о состоянии здоровья ребенка, документ, подтверждающий наличие у семьи льготы.
17. При постановке на льготную очередь родители (законные представители) дополнительно предоставляют следующие документы:

· для детей  судей, прокуроров, следователей прокуратуры: справку с места работы;

· для детей  многодетной семьи: справку с места жительства о составе семьи;

· для детей из семей, попавшим в трудную жизненную ситуацию, в том числе дети, находящиеся под опекой: документ из органов опеки;
· для детей инвалиды и дети,  один из родителей которых является инвалидом: справку из органов социальной защиты;
· для детей родители, имеющих льготы в соответствии с Законом Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
· для детей военнослужащих: справку с  места службы;
· для детей сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии);  заболевания полученных в период прохождения службы, а также детям сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы: справку с места работы, справку из медицинского учреждения или справку о смерти;

· для детей одиноких малообеспеченных   родители: справку из органов социальной защиты;

· для детей работники дошкольных образовательных учреждений: справку с работы;

· для детей педагогических работников муниципальных образовательных учреждений: справку с места работы;

· для детей медицинских работников муниципальных учреждений здравоохранения: справку с места работы;
· для детей сотрудников других муниципальных организаций, учреждений, предприятий обеспечивающих жизнедеятельность социально значимых объектов муниципального района «Могочинский район»: справку с места работы;

· для детей, родные братья и сестры, которых уже посещают данное учреждение: справка с дошкольного образовательного учреждения.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

 18. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления дошкольным образовательным учреждением муниципальной  услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной  услуги

19.  Основанием для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- возраст ребенка превышает на 1 сентября текущего года 7 лет;
- отсутствие документов, предусмотренных п. 16 Регламента.
20. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

- выезд на постоянное место жительства за пределы населенного пункта;

- утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

21. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания муниципальной  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 22. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги


23. Срок ожидания в очереди граждан при подаче документов для зачисления ребёнка в дошкольном образовательном учреждении не может превышать 10 минут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

24. Все заявления заявителей независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 2 (двух) дней с момента их поступления в дошкольное образовательное учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

25. Помещение для работников дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную  услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота дошкольного образовательного учреждения, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

26. Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в т.ч. гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения дошкольного образовательного учреждения  и порядок предоставления муниципальной услуги. 
Места ожидания и приёма заявителей должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

27. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале и Сайте.

                     Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:


- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Комитета образования;



- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
28. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
29. Показатель доступности и качества муниципальной услуги характеризуется отсутствием обращений и жалоб получателей муниципальной услуги в вышестоящие организации, органы.
30. Заявитель имеет право:

- обращаться в дошкольное образовательное учреждение с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении  муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Портал и Сайт;

- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов или уведомление о переадресации его заявления  в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Комитета образования;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме.

31. Должностное лицо дошкольного образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего заявление;

принимает меры, направленные на защиту прав, свобод и законных интересов заявителя;

запрашивает необходимые для рассмотрения заявления документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

направляет заявителю полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;

уведомляет заявителя о направлении его заявления на рассмотрение в иной орган в соответствии с его компетенцией, в том числе в электронной форме через личный кабинет пользователя Портала.

32.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной услуги являются 

  - своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении заявителя вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

  - достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

          - удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

-соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц дошкольного образовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления государственной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

 33. Предоставление дошкольными образовательными учреждениями муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

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

- прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста в дошкольные образовательные учреждения,

- рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста,

- принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста,

- постановка на учет детей дошкольного возраста,

- снятие с учета детей дошкольного возраста.

3.5. Описание последовательности действий при приеме заявления и  документов  для постановки на учет детей дошкольного возраста. 

35.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

35.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 16-17 настоящего административного регламента.

35.3. При личном обращении заявителя при отсутствии необходимых документов документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

35.4. Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

35.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит  данные в книгу учета детей дошкольного возраста:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- регистрационный номер заявления;

- дата приема заявления;

- основания для льготного определения в дошкольное образовательное учреждение;

- отметка о снятии с учета.

35.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

35.7. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

35.8. Рабочее место специалиста оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

36. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и  документов для постановки на учет детей дошкольного возраста. 

36.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является запись в книге учета детей дошкольного возраста  для последующего зачисления в дошкольные образовательные учреждения.

36.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

37. Описание последовательности действий при принятии решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста.  

37.1. Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов. 

37.2.Специалист, ответственный за исполнение процедуры постановки на учет детей дошкольного возраста, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 19 настоящего административного регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги.

38. Описание последовательности действий при постановке на учет детей дошкольного возраста.

38.1. Основанием для постановки на учет детей дошкольного возраста  является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

38.2. На основании списков получателей муниципальной услуги, утвержденных приказом руководителя дошкольного образовательного учреждения, дети принимаются в дошкольные образовательные учреждения. 

39. Описание последовательности действий при снятии с учета детей дошкольного возраста.
39.1. Основанием для снятия с учета детей дошкольного возраста  является наличие обстоятельств, указанных в пункте 20 настоящего административного регламента.

39.2. Специалист дошкольного образовательного учреждения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 20 настоящего административного регламента, принимает решение о прекращении предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

40. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем  Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район».

 41. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность, принятых решений при предоставлении муниципальной услуги;

42. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  председатель Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район» дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

43. Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой председателем Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район», но не реже одного раза в год.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

44. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

45. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

46. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район».

47. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет образования администрации муниципального района «Могочинский район» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

48. Для проведения проверки Комитетом образования администрации муниципального района «Могочинский район» создается комиссия по проверке. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

49. К проверкам могут привлекаться работники Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район», органа местного самоуправления, работники дошкольных образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку. 

50. Контроль осуществляется на основании приказа председателя Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район».

51. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

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

Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

 ими в ходе предоставления муниципальной услуги

53. Руководители дошкольных образовательных учреждений несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

54. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителя

55. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении плановых проверок;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

56. Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
 


57. Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном)  и судебном порядке.
58. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в Комитет  образования администрации муниципального района «Могочинский район» или дошкольное образовательное учреждение.  В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый, либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения;
Подпись и дата.
Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

59. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является необоснованный отказ в приёме документов, в предоставлении муниципальной услуги, требование представления документов, не предусмотренных законодательством, нарушение сроков рассмотрения предоставления муниципальной услуги. Заявитель при рассмотрении письменного обращения (жалобы) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также представлять дополнительные документы и материалы.

60. Поступившая жалоба регистрируется в установленном порядке.

61. Должностные лица, которым адресована жалоба

 - обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
62. Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более 30 дней со дня регистрации. 
63. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
64. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования, в случае признания обращения (жалобы) обоснованной, является принятие мер по устранению указанных в обращении нарушений и удовлетворение законных требований заявителя, о чем заявителю дается исчерпывающий письменный ответ.

65. Действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
________________________
Приложение № 1

 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
Муниципальные образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования

	
	Наименование ДОУ
	Ф.И.О.

руководителя
	Телефон
	Адрес

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад   №2 г.Могоча
	Устинова Злата Викторовна


	42-8-66
	673730

Забайкальский край., г.Могоча,

ул.Солнечная, 12

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад    №3 г.Могоча
	Гончарова Валерия Анатольевна


	42-2-25
	673730

Забайкальский край., г.Могоча,

ул.Кирова, 44

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад   №31 г.Могоча
	Сенотрусова Инга Фасиховна


	40-7-41
	673732

Забайкальский край., г.Могоча,

ул. Интернациональная, 4



	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад    №77 г.Могоча
	Прямушко Нина Васильевна


	40-5-15
	673732

Забайкальский край.., г.Могоча,

ул. Комсомольская, 16

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад    с. Таптугары
	Ганина Наталья  Дмитриевна


	64-3-34
	673767

Забайкальский край., Могочинский р/н,

с. Таптугары



	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №162

с. Семиозерный
	Данилова Альбина Юрьевна
	
	673765

Забайкальский край., Могочинский р/н,

с. Семиозерный,

ул. Энергетиков, 3

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад    п.Ксеньевка
	Бурнаевская Маргарита Георгиевна
	65-3-16
	673750

Забайкальский край., Могочинский р/н, п.Ксеньевка,

ул.Проворкина,16

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад    п.Ключевский
	Фролова

Нина Николаевна


	67-2-82
	673741

Забайкальский край., Могочинский р/н,

п.Ключевский,

ул.Школьная,41

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Теремок»  п.Итака
	Творогова Светлана Петровна
	
	676754

Забайкальский край, Могочинский район, п. Итака

Ул. Горняцкая, 1




Приложение № 2
 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
_____________№______   
Дата регистрации             номер                                                                                                                                               
                                                                                               Заведующему МДОУ 
                                                                         ______________________________
                                                                                           ______________________________

                                                                                                    (фамилия, инициалы)

Заявление

Прошу зарегистрировать моего ребенка в Книге учёта будущих воспитанников МДОУ ______________________________________________
Дата желаемого зачисления ребёнка в детский сад __________________________________________________________________
Сведения о ребёнке:

Фамилия ___________________________________

Имя _______________________________________

Отчество ___________________________________

Дата рождения________________________________

Сведения о родителях:

	
	Мать 
	Отец 

	Фамилия
	
	

	Имя 
	
	

	Отчество
	
	

	Паспорт
	Серия
	
	

	
	Номер
	
	

	
	Кем выдан
	
	

	
	Дата выдачи
	
	

	Место жительства
	По регистрации
	
	

	
	Город, поселок
	
	

	
	Улица
	
	

	
	№ дома и квартиры
	
	

	
	Фактически 
	
	

	
	Город, поселок
	
	

	
	Улица
	
	

	
	№ дома и квартиры
	
	

	Место работы
	Организация
	
	

	
	Должность
	
	


Имеем льготу для первоочередного приёма ребёнка в учреждение ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:

1.Копия свидетельства о рождении ребёнка.

2. Копия документа, подтверждающего право на предоставлении льгот для первоочередного приёма ребёнка в учреждение.

«____»______________20    г.                       _________________/__________/

    дата написания заявления                                                             подпись                                расшифровка
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