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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

МАЛОСЕРДОБИНСКОГО РАЙОНА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



	

	

	ПРИКАЗ


	от
	03 февраля  2014 года
	№
	21

	с. Малая Сердоба


Об утверждении административного регламента Управления образования Малосердобинского района по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 

  
 Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением администрации Малосердобинского района Пензенской области от 18.07.2011 № 159 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малосердобинского района Пензенской области и иными органами местного самоуправления Малосердобинского района Пензенской области», постановлением администрации Малосердобинского района от 28.06.2012 № 163 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Малосердобинского района Пензенской области» (с последующими изменениями и дополнениями), руководствуясь Положением об Управлении образования Малосердобинского района

Приказываю:
1. Утвердить административный регламент, предоставления Управлением образования Малосердобинского района Пензенской области муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)», согласно Приложению 1.

2. Опубликовать настоящий Приказ в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Малосердобинского района Пензенской области» и  на официальном сайте Администрации Малосердобинского района Пензенской области в сети «Интернет».

3.Приказ об утверждении административного регламента Управления образования Малосердобинского района по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» № 132 от  04 октября 2010 года считать утратившим силу.
4.  Настоящий Приказ вступает в силу со дня его официального опубликования.

5.   Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

 Начальник  Управления образования                                  И.А.Хохлова

Приложение 1
УТВЕРЖДЕН

Приказом Управления образования

Малосердобинского района 
от  3.02.2014г. №  21
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение, реализующее  основную программу дошкольного образования (детский сад),а также постановка на соответствующий учет
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги далее «Регламент») «Прием заявлений  о зачислении  в муниципальное бюджетное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), а также постановка на соответствующий учет», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги дошкольного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении  Малосердобинского района (далее - муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей:

 Заявитель муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении  в муниципальное бюджетное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), а также постановка на соответствующий учет»: 

  физические   лица  - родители, законные представители детей в возрасте от 2  до 7 лет.

      1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:

-  муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба, находится по адресу: 442800, Пензенская область Малосердобинский  район, с. Малая Сердоба, ул. Советская, д.5
График работы администрации муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба,  рабочие дни, часы приема: с 9 часов до 16 часов, без перерыва  на обед, суббота, воскресение выходной. 
       - Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр Малосердобинского района Пензенской области предоставления государственных и муниципальных услуг» находится по адресу: 442800, Пензенская область Малосердобинский  район, с. Малая Сердоба, ул. Советская, д.38.
График работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Малосердобинского района Пензенской области предоставления государственных и муниципальных услуг» рабочие дни, часы приема: с 8 часов до 17 часов, суббота - с 9 часов до 13 часов, без перерыва на обед.
 1.4 Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги: 

- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба  - 8(84162) 2-18-02
-адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: dsad-mserd@yandex.ru
 - Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр Малосердобинского района Пензенской области предоставления государственных и муниципальных услуг»- 8 (84162) 2-61-58; 
-адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: mbumfcmser@sura.ru

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в зданиях на информационных стендах в муниципальном бюджетном дошкольном общеобразовательном учреждении детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба и в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр Малосердобинского района Пензенской области предоставления государственных и муниципальных услуг»
 по адресам, указанным в пункте 1.3 настоящего административного регламента;

- с использованием средств телефонной связи при обращении заявителей непосредственно по телефонам указанным в пункте 1.4 настоящего административного регламента;

- на официальном сайте Управления образования Малосердобинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www roo-penza.h19.ru/;

- на официальном сайте Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Малосердобинского района Пензенской области предоставления государственных и муниципальных услуг»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: htp://mfcinfo.ru| 
- в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru, в государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области" https://uslugi.pnzreg.ru и в государственной информационной системе «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования» https://gosuslugi.edu-penza.ru, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
-путем опубликования в информационном бюллетене официальной информации Малосердобинского района Пензенской области «Ведомости органов самоуправления Малосердобинского района».

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений   о зачислении  в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба 
 2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

  Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 6 дней.

  Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Прием и регистрация заявления и документов от заявителя – 1 рабочий день, при оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме;

- Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Конвенция о правах ребенка в Российской Федерации;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный Закон от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг « («Российская газета»,30.07.2010,3168) 

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Постановление  Правительства Российской Федерации от 12.09.2008г. №666 «Об утверждении  типового положения о дошкольном образовательном учреждении». 

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 26.03.2003 № 24 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03»;

· Устав   Малосердобинского района;

· Положение  об Управлении образования Малосердобинского района,  утвержденное решением  Собрания представителей Малосердобинского района от  06.08.2010 г. № 509 – 50/ II;

· Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения дошкольного образования Малосердобинского района;

· Иные нормативно-правовые акты;

          2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

  заявление по форме, согласно приложению   № 1 к настоящему регламенту;

  копия свидетельства о рождении ребенка;

  медицинская справка.

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

Основания для отказа в приеме документов не установлены.

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

Услуга не предоставляется в случае если:

- в запросе отсутствуют фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в запросе не содержится просьба об оказании Услуги;

- текст Запроса не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

Дошкольное образовательное учреждение установив, что Запрос подан без соблюдения требований, установленных в пункте 2.6. настоящего регламента, принимает решение об оставлении Запроса без рассмотрения, о чем извещает лицо, подавшее Запрос, и предоставляет ему для исправления недостатков срок не более десяти дней со дня получения уведомления.

В случае если заявитель в установленный срок выполнит указания, перечисленные в уведомлении, запрос считается поданным в день первоначального представления его в  дошкольное образовательное учреждение. При этом сроки предоставления услуги продлеваются.

В противном случае запрос считается не поданным и возвращается заявителю со всеми приложенными к нему документами.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 5 минут.
2.11. 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 каждой муниципальной услуги:

 для обеспечения комфортного расположения Заявителя   помещение, в котором предоставляется услуга, должно иметь информационный стенд, содержащий  необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Заявитель может получить муниципальную услугу в электронной форме на региональном портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области в информационно-телекоммуникативной сети «Интернет»::http//pgu.pnz.ru. , https://gosuslugi.edu-penza.ru (далее - Портал).
     2.13.1. Для получения муниципальной услуги в электронной форме Заявитель должен зарегистрироваться на региональном портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области, после чего, выбрав необходимую услугу заполнить форму заявки. При оформлении заявления в электронном виде о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в ДОУ необходимо наличие возможности входа в Систему.

      2.13.2. Обязательные данные для внесения в Систему:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

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

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

- наличие льготы по зачислению ребенка в ДОУ;

- потребность ребенка по состоянию здоровья;

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

- желаемая дата зачисления ребенка в ДОУ;

- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

       2.13.3. Для получения муниципальной услуги через Портал Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете Портала.

Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в ДОУ осуществляется:

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

- при личном обращении в  ДОУ при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале.

Прием заявлений и их регистрация на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/) осуществляются в течение всего года.
           2.14. Предоставление муниципальной услуги в Муниципальном бюджетном учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» осуществляется по принципу "одного окна" после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом.
При предоставлении муниципальной услуги Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» административные процедуры предусмотренные пунктами 3.2.1 и 3.2.9 настоящего регламента осуществляет специалист Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляет:

1)    прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

3) выдачу заявителям документов администрации Малосердобинского района Пензенской области по результатам предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

4) прием, обработку информации из информационной системы и выдачу заявителям на основании такой информации документов.
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. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступивший Запрос Заявителя о предоставлении услуги.

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретные должности, эти должности указываются в тексте административного регламента:

3.2.1. Ответственным за прием от заявителя Запроса и прилагаемых к нему документов, является работник дошкольного образовательного учреждения  по делопроизводству и контролю.

Работник дошкольного учреждения по делопроизводству и контролю:

- получает электронный вид запроса посредством информационно- коммуникативной связи при осуществлении услуги в электронном виде;
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического лица, юридического лица действовать от имени физического лица, юридического лица;
Работник дошкольного учреждения по делопроизводству и контролю оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, фамилия и инициалы работника, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Работник дошкольного учреждения по делопроизводству и контролю передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр, с подписью заявителя, помещает в дело правоустанавливающих документов и фиксирует факт приема документов в электронной системе. Максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 45 минут.
В случае предоставления услуги в электронном виде – направляется в адрес Заявителя уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.
Результат административного действия: зарегистрированный и направленный руководителю дошкольного образовательного учреждения Малосердобинского района запрос.

3.2.2. Руководитель дошкольного бюджетного образовательного учреждения  Малосердобинского района

   при получении зарегистрированного запроса визирует его путем оформления резолюции. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Результат административного действия: завизированный и переданный работнику по делопроизводству и контролю запрос.

3.2.3. Работник дошкольного учреждения по делопроизводству и контролю завизированный руководителем дошкольного образовательного учреждения  Малосердобинского района   Запрос передает   исполнителю. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Результат административного действия: переданный исполнителю  образовательного учреждения запрос.

 3.2.4. Исполнитель при получении завизированного запроса осуществляет подготовку результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.

Результат административного действия: подготовленный и переданный  руководителю проект информации о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного образования, либо проект отказа в предоставлении информации.
3.2.5. Руководитель дошкольного бюджетного образовательного учреждения при получении  информации о реализации в образовательных учреждениях программ дошкольного образования, либо проект отказа в предоставлении информации согласовывает его путем проставления своей росписи.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Результат административного действия: согласованная и переданная работнику по делопроизводству и контролю информация, либо отказ в предоставлении информации.
 3.2.6. Работник по делопроизводству и контролю при получении подписанного  ответа направляет его заказным письмом с уведомлением о вручении в адрес Заявителя, либо электронный вид ответа через региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Результат административного действия: направленное в адрес Заявителя ответ.
            3.3. При обращении в ДОУ несение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник ДОУ. Внесение данных в Систему осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя.
При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме.

         3.3.1. В ходе приема заявления от Заявителя специалист, ответственный за прием заявления, осуществляет проверку документов на предмет их соответствия требованиям Административного регламента.

По итогам проверки специалист, ответственный за прием заявления, принимает соответствующее решение.

         3.3.2. После подачи заявления на Портал присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение _5__ календарных дней с даты подачи заявления на Портал  явиться  в  приемные  часы  ДОУ  для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник ДОУ в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

         3.3.3. В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в ДОУ, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение _3__ календарных дней в ДОУ оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае непредъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится ДОУ. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник ДОУ в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

        3.3.4. Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в ДОУ, при формировании списков по комплектованию ДОУ на следующий учебный год до 1 июля  текущего года.

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

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

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

       3.3.7. При постановке на учет в электронном виде Заявитель  зачисляется в ДОУ и его филиал по месту регистрации ребенка.

(Заявление на запись ребенка в ДОУ можно подавать только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей).

       3.3.8. Повторная подача заявления на запись ребенка в ДОУ может повлечь удаление из системы всех заявлений для данного ребенка. По всем вопросам, связанным со статусом очереди, правкой данных заявлений и предоставлением необходимых документов обращаться в Управление образования Муниципалитета по телефонам: 8(84162)2-63-81; 8(84162)2-61-06;  
       3.3.9. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена  ДОУ  на филиал допускается в случае смены места жительства в пределах муниципального образования  Малосердобинского района по заявлению Заявителя. Заявления на замену ДОУ на филиал, поданные в течение __10__ дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 марта следующего года.

      3.3.10. Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте _2.6. _ настоящего Административного регламента (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

        3.3.11. Вновь созданные ДОУ вносятся на Портал по заявке уполномоченного сотрудника муниципального органа управления образованием при наличии соответствующего нормативного акта органа местного самоуправления муниципального образования о создании ДОУ (после реконструкции, открытия ранее закрытого учреждения, ввода нового ДОУ в эксплуатацию).
4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок направления межведомственного запроса, а также состав сведений, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия, согласованной муниципальным органом управления образованием с иным органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги  работниками образовательных учреждений осуществляет  руководитель дошкольного образовательного учреждения.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок с целью выявления и последующего устранения нарушений прав граждан Российской Федерации.

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.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

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 устанавливаются нормативно правовым актом Управления образования  Малосердобинского района Пензенской области.

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица дошкольных образовательных учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, касающиеся требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций.

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» адрес которого, указан в подпункте 1.4. настоящего регламента.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения администрации образовательного учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения не установлены.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы:

Заявитель направляет жалобу в любой форме и способом, указанным в статье 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба должна содержать:

а) реквизиты  дошкольного образовательного учреждения, фамилию, имя и отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации образовательного учреждения;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации образовательного учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Жалоба заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги направляется в вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации образовательного учреждения    в приеме 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 ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

По результатам рассмотрения жалобы администрация дошкольного образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель  дошкольного образовательного учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 2
Заведующей МБДОУ детского сада 

«Солнышко» с. Малая Сердоба 

Дигузовой О.Н.

                                                                    ________________________________

                                                                      (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                                                                               проживающего по адресу:  

                                                                    ________________________________

                                                                    ________________________________

                                                                    Контактный телефон ______________

Заявление №

Прошу поставить на очередь ребенка 

 __________________________________________________________________

                                                                  (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба.

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь _____________________________________________________

                                                    (место работы, учебы, телефон) 

Не работаю ________________________________________________________         

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

____________________________________________________________________________________

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон____________________________


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

Многодетная семья _________________________________________________                                                     
                                  (№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы)________________________________

                                                                             ((№ и дата выдачи документа)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное поступление __________________________________________________________________

                                         (категория, № и  дата выдачи документа)

__________________________________________________________________

Желаемая дата поступления в ДОУ ____________________________________

Дата                                                                               Подпись


Приложение №3
Договор

между муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением детским садом «Солнышко» села Малая Сердоба и родителями (законными представителями) ребенка
с. Малая Сердоба





                       «___»_____________ 20 __ г.
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба, именуемое в дальнейшем МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба, в лице заведующей Дигузовой О.Н., действующей на основании Устава, с одной стороны, и Родитель (законный представитель) 
фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

ребенка 
,
фамилия, имя, отчество ребенка; дата рождения

именуемый в дальнейшем Родитель, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора
1.1. Настоящий договор определяет и регулирует на основе сотрудничества и партнерства взаимоотношения между МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба и Родителем (законным представителем) ребенка.
2. Обязанности сторон

МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба обязуется:

2.1.1. Зачислить ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба на основании:

· заявления одного из родителей (законного представителя); 

· документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

· копии свидетельства о рождении ребенка;

· справки о составе семьи.

· медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка (при первоначальном приеме в детский сад);

· медицинской карты ребенка.

2.1.2. Обеспечить:

· охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка;

· его интеллектуальное, физическое и личностное развитие;

· развитие его творческих способностей и интересов, с учетом индивидуальных особенностей;

· индивидуальный подход к ребенку;

· защиту прав и достоинств ребенка.

2.1.3. Предоставить ребенку возможность пребывания в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба в соответствии с режимом работы с 7.30 по 18.00 (выходные дни: суббота и воскресенье, праздничные дни).

2.1.4. Информировать Родителя (законного представителя)о жизни и деятельности ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба, успешности и затруднениях в его личностном развитии.

2.1.5. Осуществлять обучение и развитие ребенка по основной общеобразовательной программе муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада «Солнышко»села Малая Сердоба.

2.1.6. Организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, а также содержанием образовательной программы.

2.1.7. Организовать предметно-развивающую среду в групповых и других функциональных помещениях МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба  для творческого развития и становления способностей ребенка.

2.1.8. Обеспечить ребенка 3-х разовым питанием.

2.1.9. Не препятствовать желанию родителей находиться в группе вместе с ребенком в период адаптации.

2.1.10. Оказывать квалифицированную помощь Родителю (законному представителю)(в рамках компетенции МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба) с учетом социокультурных и психолого-педагогических потребностей семьи в интересах воспитания и развития ребенка с целью улучшения его эмоционального самочувствия и обогащения воспитательного опыта родителей.

2.1.11. Сохранять место за ребенком:

· на основании справки в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, карантина; 

· на основании заявления Родителя (законного представителя) на период отпуска и временного отсутствия ребенка по уважительным причинам (командировка, учебный отпуск и прочее), а также в летней период, сроком до 75 дней, вне зависимости от продолжительности отпуска Родителя (законного представителя).

2.1.12. Оперативно разрешать любые возникающие нестандартные ситуации.

2.1.13. 1 сентября переводить ребенка в следующую возрастную группу.

2.1.14. Знакомить Родителей с локальными актами, регламентирующими деятельность МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба, иными законодательными нормативно-правовыми документами в области образования.

2.1.15. Соблюдать условия настоящего договора.

2.2. Родитель обязуется:

2.2.1. Предоставлять документы необходимые для зачисления ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба 

2.2.2. Соблюдать требования МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба, отвечающие Уставу.

2.2.3. Вносить ежемесячную плату за содержания ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба до 10 числа текущего месяца.

2.2.4. Лично передавать и забирать ребенка у воспитателя. Предоставлять нотариально заверенное заявление с указанием лиц, имеющих право забирать ребенка.

2.2.5. Приводить ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба в опрятном виде, со сменной одеждой, обувью, без признаков болезни и недомогания.

2.2.6. Своевременно информировать МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба лично или по телефону 2-18-02  о причинах отсутствия ребенка, а в случае болезни в день обращения к врачу. Не менее чем за день информировать о приходе ребенка после отсутствия.

2.2.7. Предоставлять письменное заявление о сохранении места в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба на время отсутствия ребенка.

2.2.8. Своевременно сообщать об изменении места жительства, места работы Родителя, контактных телефонов.

2.2.9. Придерживаться этически приемлемых социальных норм общения с работниками
МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба, корректно высказывать критические оценки в адрес МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба.

2.2.10. Уважать специфику функционирования МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба как воспитательно-образовательного общественного института, действующего на основании Устава и других законодательных документов.

3. Права сторон

3.1. МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба имеет право:

3.1.1. Вносить предложения по совершенствованию воспитания и образования ребенка в семье.

3.1.2. Предоставлять Родителю отсрочку платежей за содержание ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба на срок до 10 дней по его письменному ходатайству.

3.1.3. Аппелировать к поддержке территориальных служб социальной помощи населению, других социальных институтов образования в случаях ненадлежащего соблюдения прав ребенка в соответствии с Конвенцией о правах ребенка и другими законодательными актами РФ.

3.1.4. Изучать социокультурные потребности семей воспитанников, социально-педагогические факторы семейного воспитания детей, социально-педагогические ожидания родителей от общественного дошкольного образования с научно-практическими целями.

3.1.5. При уменьшении количества детей:

· переводить ребенка в другие группы на время карантина и в летний период года;

3.1.6. При наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба направлять его на РПМПК с целью определения профиля Учреждения для дальнейшего его пребывания.

3.2. Родитель имеет право:

3.2.1. Требовать от МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба соблюдения Устава и условий настоящего Договора, оперативного разрешения любых возникающих нестандартных ситуаций.

3.2.2. Принимать участие в работе педагогического совета, родительских комитетов.

3.2.3. Заслушивать публичные отчеты заведующего и педагогов о работе МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба 

3.2.4. Знакомиться по личному желанию с содержанием основной общеобразовательной программы муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада «Солнышко»села Малая Сердоба, получать по личной просьбе информацию о жизни и деятельности ребенка в группе, успешности его роста и развития, а также затруднениях в личностном развитии.

3.2.5. Участвовать в создании и работе общественного родительского объединения при МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба для сотрудничества в решении социальных, культурных, образовательных, научных и управленческих задач деятельности МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба.

3.2.6. Вносить предложения по улучшению работы МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба и по организации дополнительных услуг.

3.2.7. Ходатайствовать об отсрочке платежей за содержание ребенка не позднее, чем за 5 дней до даты очередного платежа. Своевременно получать от МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба перерасчет оплаты.

3.2.8. Высказывать личное мнение МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба по вопросам открытости его работы, доступности информации о жизни ребенка в группе, о стиле общения с детьми и родителями, о ценности сотрудничества для обогащения опыта семейного воспитания на общих собраниях родителей, советах педагогов и пр.

3.2.9. Оказывать МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба посильную помощь в реализации уставных задач через благотворительные фонды, филиалы Сбербанка и в другом установленном законом порядке.

3.2.10. На получение компенсации в части родительской платы за содержание ребенка в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба.

4. Ответственность сторон

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, принятых на себя по настоящему договору. МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба и Родитель (законный представитель) несут, ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок изменения и расторжения договора

5.1. Все изменения и дополнения к настоящему договору действительны и будут являться его неотъемлемой частью только в том случае, если они составлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями обеих сторон. Все дополнения и изменения, внесенные в настоящий договор в одностороннем порядке, не имеют юридической силы.

5.2. Договор может быть расторгнут по соглашению сторон в любое время. При этом сторона, изъявившая желание расторгнуть договор, должна предупредить об этом другую сторону за 30 дней.

6. Порядок разрешения споров

6.1. В случае невозможности разрешений разногласий путем переговоров стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

7. Срок действия договора

7.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания обеими сторонами и устанавливается сроком на 1 год с автоматическим продлением на каждый последующий год при отсутствии желания его расторгнуть.

8. Прочие условия

8.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой стороны:

· один хранится в МБДОУ детский сад «Солнышко» с. Малая Сердоба в личном деле ребенка;

· другой экземпляр находится у Родителя.

8.2. Особые условия к настоящему договору оговариваются в приложении к нему.
8.3. Адреса и реквизиты сторон

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» села Малая Сердоба

Адрес: 

442800, Пензенская обл., Малосердобинский район, с. Малая Сердоба, ул. Советская, 5 

Инн 5822002793. 

КПП 582201001

ОГРН 1035801202238

р\с 40204810500002100768 

Управлении Федерального казначейства по Пензенской области (Управление Финансов Малосердобинского района МБДОУ детский сад «Солнышко» с.Малая Сердоба)

ГРКЦ ГУ Банка РОССИИ по Пензенской области

БИК 045655001

Телефон: 

2-18-02

Заведующая

Дигузова Ольга Николаевна
Тел.. 2-18-02

Подпись ________________ 
	Родитель (законный представитель): _______________________________________________

Ф.И.О.

_______________________________________________

Паспортные данные

_______________________________________________

Адрес проживания

_______________________________________________

Место работы, должность

_______________________________________________

Телефон домашний, служебный

Подпись _________________________________________


