PAGE  
2

ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ________________


           
                              
№_________

ст-ца  Отрадная

О внесении изменений в постановление администрации 

муниципального образования Отрадненский район 

от 28 августа 2013 года № 1169

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги на территории муниципального образования Отрадненский район  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования Отрадненский район от 28 августа 2013 года № 1169 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в муниципальном образовании Отрадненский район» следующие изменения:  
1)  пункт 1.9.2. приложения к указанному постановлению изложить в новой редакции:

«1.9.2. МФЦ расположен по адресу: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Отрадная, улица Красная 67 «б»/ 2; телефон – 8(861 44) 3-46-21, факс – 8(861 44) 3-46-21 адрес электронной почты -  mfc.otradnaya@mail.ru; официальный сайт - http:// www.mfc.otradnaya.ru.
График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 17.00; среда -  с 8-00 до 20-00; перерыв с 12.00 до 13.00;  суббота – с 8.00 до 12.00; воскресенье - выходной.»;
2) пункт 2.11. приложения к указанному постановлению изложить в новой редакции:
«2.11. Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут.».
2. Отделу образования администрации муниципального образования Отрадненский район (Щербаковой):

1) представить настоящее постановление в организационно-кадровый отдел администрации муниципального образования Отрадненский район в пятидневный срок со дня его принятия для размещения на информационном портале муниципального образования Отрадненский район.

2) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район по социальным вопросам И.Н.Кулябцеву.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Отрадненский район                                                                           А.В.Волненко                                                 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ


  проекта постановления администрации муниципального образования

            Отрадненский район  от ______________________  № __________

«Об утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и

зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие

основную  общеобразовательную  программу  дошкольного 

образования (детские сады), в муниципальном образовании 

Отрадненский район»

Проект внесен:

Заместитель главы  муниципального

образования Отрадненский район  

по социальным вопросам                                                              И.Н.Кулябцева                                    

Составитель проекта:

Исполняющая обязанности начальника 
отдела образования администрации муници-

пального образования Отрадненский район                              С.Н.Березовская
Проект согласован:

Исполняющая обязанности первого

заместителя главы муниципального

образования Отрадненский район                                                О.В.Любимова
Исполняющий обязанности начальника

юридического отдела  администрации 
муниципального образования 
Отрадненский район                                                                     Е.И.Павлюченко 

Начальник общего отдела                                                       

администрации муниципального

образования Отрадненский район                                               Т.Н.Ефремова

Заместитель главы муниципального

образования Отрадненский район,                                                

управляющий делами                                                                    А.А. Дудченко 

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                 к постановлению администрации

                                                                 муниципального образования

                                                                 Отрадненский район

                                                                 от _______________ № ____

                                                                         «ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                            УТВЕРЖДЕН

                                                               постановлением администрации 

                                                               муниципального образования

                                                               Новопокровский район

                                                      от 18 февраля 2013 года № 246

                                               (в редакции постановления

                                                         администрации муниципального

                                                               образования Новопокровский район

                                                   от ______________ № _____)

АДМИНИСТАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга) отделом образования администрации муниципального образования Отрадненский район (далее – Отдел образования), комиссией по определению детей дошкольного возраста в муниципальные дошкольные образовательные организации (далее - Комиссия), муниципальными дошкольными образовательными организациями (далее - Организациями) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются               физические лица, один из родителей (законных представителей) детей дошкольного возраста в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители.   Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании их обращений или заявлений с указанием цели получения информации.

1.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются:

Отдел образования - почтовый адрес, телефоны, адрес сайта, адрес электронной почты: 353020, Российская Федерация, Краснодарский край, станица Новопокровская, улица Ленина, 110,            тел. 7-14-84, 7-24-41, факс 7-14-84, www.uo.npokr.kubannet.ru, uo@npokr.kubannet.ru.

муниципальное бюджетное учреждение «Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ): ст. Новопокровская, ул. Ленина, 133, в том числе по телефону (861-49)7-37-42.

1.3.1.  Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами Управления, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном стенде Управления.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления при личном обращении и по телефону в приемные дни (вторник с 13.15 до 15.30, четверг с 09.30 до 11.30).
1.3.2. Муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» предоставляют Управление, Комиссия, Учреждения согласно 
приложению № 1. Муниципальная услуга предоставляется и в электронной форме.

Управление – организует работу по предоставлению муниципальной услуги.

Комиссия – осуществляет прием документов для постановки на регистрационный учет, постановку на регистрационный учет, прием документов  на получение направления в Учреждение, выдачу (отказ в выдаче) направлений в Учреждение. Адрес и телефон Комиссии: 353020, Российская Федерация, Краснодарский край, станица Новопокровская, улица Ленина, 110, тел. 7-14-84, 7-24-41, факс 7-14-84.

Учреждения – организуют работу по зачислению ребенка.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.2. Муниципальную услугу предоставляют: Управление, Комиссия, Учреждения и МФЦ.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача направления для зачисление ребенка в Учреждение;

- выдача отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

2.4. Время прохождения отдельных  административных процедур составляет:

прием документов для постановки на регистрационный учет – 15 минут;

при обращении заявителей (доверенных лиц) в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения; 
максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для постановки на регистрационный учет не должно превышать 15 минут;

максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут; 

время ожидания в очереди на прием к руководителю Управления не более 15 минут;
выдача направления в Учреждение – 10 минут;

зачисление ребенка в Учреждение – 1 день после предоставления направления и медицинского заключения.

Административная процедура по зачислению ребенка в Учреждение начинается с предоставления направления в Учреждение. Направление в Учреждение должно быть представлено одним из родителей (законных представителей)  в течение 30 дней с момента его получения.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года);

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», опубликован в 31 декабря 2012 года;

            Постановление администрации муниципального образования Новопокровский район от 18 апреля 2013 года № 519 «Об утверждении Положения о порядке комплектования дошкольниками дошкольных образовательных учреждений муниципального образования Новопокровский район»;

Настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним:

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. 

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью. Заявления заполняются вручную, на бланках распечатанных посредством электронных печатающих устройств. Заявление датируется и подписывается заявителем.

2.6.1. Для постановки в очередь для получения места в Учреждении необходимо предоставить документы: заявление родителя (законного представителя) о постановке на регистрационный учет ребенка, нуждающегося в услугах дошкольного образования, (далее – Заявление) согласно приложению № 3, копию паспорта одного из родителей (законных представителей), копию свидетельства о рождении ребенка. 

Заявители имеющие, на момент обращения, право на внеочередное или первоочередное предоставление места в Учреждении в соответствии с действующим законодательством предоставляют следующие документы, подтверждающие льготу:

судьи – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

прокуроры – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

следователи - подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

родители, подвергшиеся воздействию радиации в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС – копию удостоверения.

дети-инвалиды – подлинник и копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

родители-инвалиды – подлинник и копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

сотрудники полиции – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

военнослужащие – подлинник и копию военного билета или справку с места службы;

многодетные семьи – подлинник и копию удостоверения;

работники дошкольных образовательных учреждений – справка с места работы;

одинокие родители (вдовы, вдовцы) – справка из органов социальной защиты населения.

2.6.2. Для зачисления ребенка в Учреждение предоставляется: направление, заявление о зачислении ребенка в Учреждение согласно приложению № 4, подлинник и  копия свидетельства о рождении ребенка, подлинник и копия паспорта одного из родителей (законных представителей), медицинская карта.

2.7. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке, а также в электронном виде.

        2.8. Бланки Заявлений могут быть распечатаны из административного регламента, размещенного на Интернет-сайте Управления (http:// www.uo.npokr.kubannet.ru).

По желанию заявителя его документы могут быть представлены доверенным лицом на основании нотариально заверенной доверенности. 

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является  непредставление одного из документов, перечисленных в пункте 2.6.1. и 2.6.2.

2.10. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6.1. и 2.6.2.

медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.11.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Расположение Управления должно осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Помещение Управления должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2. Требования к местам для ожидания.

В местах ожидания должны быть созданы комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов Управления, членов Комиссии.

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

2.12.3. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 машиномест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.13.      Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       соблюдение сроков предоставления муниципальной и условий ожидания приема;

       получение муниципальной услуги в электронном виде, а так же в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

       Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимой один раз в год.   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их  выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для постановки на регистрационный учет;

- прием  документов на получение направления в Учреждение;

- принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) направления в Учреждение;

- выдача  (отказ в выдаче) направления в Учреждение;

- предоставление направления в Учреждение;

- зачисление ребенка в Учреждение.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему документов для постановки на регистрационный учет является личное обращение заявителя (доверенного лица) в Комиссию с документами необходимыми для постановки ребенка на регистрационный учет.

Ответственность за прием документов и регистрацию в Журнале учета несет руководитель учреждения.

Руководитель учреждения  осуществляет постановку на регистрационный учет, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, исходя из установленного перечня. Если в заявлении не полностью записаны необходимые данные, то руководитель указывает на это заявителю и предлагает ему дописать недостающее.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (доверенных лиц) не может превышать 15 минут.

Руководитель фиксирует результат выполнения действия занесением данных о ребенке в Журнал учета.

3.3. Прием документов для получения направления в Учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (доверенного лица) в Комиссию с комплектом документов необходимым для получения направления в Учреждение.

Ответственность за прием документов несет член Комиссии.

Результатом административной процедуры является получение  заявителем (доверенным лицом) талона согласно приложению 5 с указанием даты и времени повторного посещения для получения результата рассмотрения обращения.

Ответственность за прием документов несет руководитель Управления.

3.4. Принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) направления в Учреждение.

Административная процедура принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) направления в Учреждение начинается с анализа обращений граждан, поступивших в Управление. 

В первую очередь Комиссией рассматриваются обращения граждан, пользующихся правом на льготное предоставление мест в Учреждении в соответствии с действующим законодательством, а затем обращения граждан, не имеющих льгот. При рассмотрении обращений граждан, место ребенку может быть предоставлено не только в Учреждении, расположенном по месту проживания, но и  в любом другом Учреждении, расположенном на территории населенного пункта имеющем свободные места. 

Решения Комиссии оформляются в книге протоколов, свидетельствующей о предоставлении места в Учреждении.

Ответственность за принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) направления в Учреждение несут руководитель Управления и Комиссия.

Общий максимальный срок принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) направления в Учреждение не более 12 месяцев со дня подачи заявления (при наличии мест в Учреждении).

Член Комиссии результат выполнения действия фиксирует занесением данных о ребенке в книге протоколов, свидетельствующих о предоставлении места в Учреждении.

Ответственный работник снимает ребенка, получившего направление в Учреждение, с регистрационного учета.

Результатом административной процедуры является выдача (отказ в выдаче) заявителю (доверенному лицу) направления в Учреждение.

3.5. Выдача (отказ в выдаче) направлений в Учреждение.

Административная процедура по выдаче (отказе в выдаче) направлений в Учреждение начинается с даты указанной в талоне, выданном заявителю (доверенному лицу) на повторное посещение.

Направления в Учреждение выдаются заявителям (доверенным лицам) членами Комиссии, которые несут ответственность за выполнение административного действия.

Ответственность за выдачу направлений несет  Комиссия.

Общий максимальный срок выдачи (отказа в выдаче) направления в Учреждение заявителю (доверенному лицу) не может превышать 10 минут. 

Направления в Учреждение (приложение 6) заявителю (доверенному лицу) выдаются в соответствии с датой и временем, указанным в талоне на повторное посещение.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю (доверенному лицу) направления в Учреждение и роспись заявителя (доверенного лица)  в получении направления в Учреждение или возврат регистрационного талона с устным обоснованием причины отказа.

3.6. Зачисление ребенка в Учреждение.

Административная процедура по зачислению ребенка в Учреждение начинается с предоставления направления в Учреждение. Направление в Учреждение должно быть представлено одним из родителей (законных представителей)  в течение 30 дней с момента его получения. Вместе с направлением родитель (законный представитель) представляет в Учреждение заявление согласно приложению № 4 и другие документы, указанные в  настоящем административном регламенте.

Ответственность за выполнение административной процедуры несут руководители Учреждений.

Результатом административной процедуры является прием документов, и определение даты начала посещения ребенком Учреждения.

Руководитель Учреждения фиксирует результат выполнения административного действия заключением договора с родителями (законными представителями), занесением данных о ребенке в книгу движения детей и изданием приказа о зачислении ребенка в Учреждение.

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента. 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Управления, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляет администрация муниципального образования Новопокровский район (далее – Администрация), путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления, членами Комиссии, руководителями Учреждений, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края  и органов местного самоуправления.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Управления или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, членов Комиссии, руководителей Учреждений.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники Управления, члены Комиссии, должностные лица Учреждений. 

Управление может проводить с участием представителей общественности опросы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Работники Управления, члены Комиссии, руководители Учреждений несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Управления, а также принимаемого им решения при оказании Муниципальной услуги:

- внесудебном порядке, путем обращения в порядке подчиненности к начальнику Управления. Жалобы на решения, принятые начальником Управления, подаются в Администрацию.

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном порядке. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба в письменной форме может быть:

1) направлена по почте:

- в Управление по адресу: Ленина ул., 110, ст-ца  Новопокровская, Краснодарский край, 353020, тел: 7-14-84, факс: 7-14-84,                               E-mail: uo@npokr.kubannet.ru;

- в Администрацию по адресу: Ленина ул., 133, ст-ца  Новопокровская, Краснодарский край, 353020;

2) направлена через МФЦ по адресу: Ленина ул., 113, ст-ца  Новопокровская, Краснодарский край, 353020;

3) направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

- официальный сайт администрации муниципального образования – www.novopokrovskaya.com;

- официальный сайт единого портала государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru; 

- официальный сайт регионального портала государственных и муниципальных услуг – pgu.krasnodar.ru; 

4) принята при личном приеме заявителя.

5.3.Жалоба должна содержать следующую информацию:

- наименование Управления, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица Управления (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии);

- сведенья об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, заявитель Муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу Администрации жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, 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, органов предварительного следствия и органов прокуратуры;

5.8. Жалоба заявителя Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- подачи жалобы лицом, не имеющим соответствующих полномочий;

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя Муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке; 

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

- если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель Муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.9. Жалоба, поступившая в Управление либо Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления,  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. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.12. Ответ на жалобу подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания Муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

5.15. Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления могут быть обжалованы в суд или Арбитражный суд в порядке статей 11, 12, 13 Гражданского кодекса Российской Федерации, части 1 статьи 254 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, части 1    статьи 198 Административно-процессуального кодекса Российской Федерации.

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                          К.В. Степыкин»

Приложение №1

Управление образования администрации муниципального образования Новопокровский район  
Адрес: 353020, Россия, Краснодарский край, Новопокровский район, станица Новопокровская, ул. Ленина, 110.

Телефоны:

               Начальника управления образования: 7-26-43
               Дошкольного отдела – 7-24-41
 Сайт Управления образования:  http:// www.uo.npokr.kubannet.ru/ 

Электронный ящик   uo@npokr.kubannet.ru.

Факс:  7-14-84
Начальник управления образования: Степыкин Константин Викторович
Заместитель начальника: Максимова Светлана Валентиновна 

Специалист по дошкольному образованию: Каленченко Елена Геннадьевна
Учреждения дошкольного образования

	№ п/п
	Наименование ДОУ (тип, вид, №)
	Адрес ДОУ (индекс, населенный пункт, улица)
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Телефон (рабочий)
	Электронный ящик

	1. 
	МБДОУ № 1
	353020 ст.Новопокровская, ул.Степана Разина,13
	Тарасова  Елена Васильевна
	7-19-60
	mb_dou_1@mail.ru

	2. 
	МБДОУ № 2
	353020 ст.Новопокровская, ул.Первомайская,76
	Шепелева Татьяна Владимировна
	7-12-67
	ivushka.npokr@mail.ru

	3. 
	МБДОУ  № 3
	353000 ст.Калниболотская, ул.Советская, 22
	Вовненко Татьяна Семеновна
	34-2-86
	vovnenkot@mail.ru

	4. 
	МБДОУ  № 4
	353028 ст.Ильинская ул.Первомайская,49
	Гайдухина Ольга Викторовна
	32-1-23
	mbdou4@gmail.com

	5. 
	МБДОУ  № 6
	353020 ст.Новопокровская, ул.Первенцева,7
	Сапрунова Марина Викторовна
	7-18-90
	kalinyshka6@mail.ru

	6. 
	МБДОУ  № 11
	353020 ст.Новопокровская, ул.Заводская,122
	Гурьева 

Галина Евгеньевна
	75-9-08
	msaistenok@mail.ru

	7. 
	МБДОУ  № 14
	353028 ст.Ильинская, ул.Набережная,2
	Сидоренко Любовь Владимировна
	32-2-41
	detstwo14@rambler.
ru

	8. 
	МБДОУ  № 15
	353024 ст.Новоивановская, ул.Школьная,58 «а»
	Маркарян Екатерина Николаевна
	38-1-47
	rustikmnx@mail.ru

	9. 
	МБДОУ  № 16
	353025,

ст. Плоская,

ул. Красная, 24
	Зубенко Наталья Леонидовна
	31-2-04
	mbdou16@
inbox.ru

	10. 
	МБДОУ  № 17
	353000

ст. Калниболотская, ул.Почтовая,72
	Горбань 

Жанна Сергеевна
	34-2-82
	romashka.mbdou17@yandex.ru

	11. 
	МБДОУ  № 19
	353026

с.Горькая Балка, ул.Гагарина,29
	Артеева 

Елена Алексеевна
	35-3-83
	oduwan.det19@yandex.ru

	12. 
	МБДОУ  № 21
	353027 пос.Новопокровский, пер.Клубный,11
	Севостьянова Екатерина Викторовна
	37-1-64
	romashka-2173@mail.ru

	13. 
	МБДОУ  № 23
	353000 ст.Калниболотская, ул.Фрунзе,5
	Сахарова Людмила Александровна
	33-7-45
	skaskambdou23@yandex.ru

	14. 
	МБДОУ  № 30
	353023 пос.Незамаевский, ул.Красная,7
	Жирина 

Инна Владимировна
	39-7-19
	mbdou30@
inbox.ru

	15. 
	МБДОУ  № 35
	353035 пос.Первомайский, ул.Советская,19
	Карпенко Наталья Евгеньевна
	
	

	16. 
	МБДОУ  № 36
	353020 ст.Новопокровская, ул.Советская,155
	Крапивина Ольга Анатольевна
	7-21-90
	mbdouds36@mail.ru

	17. 
	МБДОУ  № 37
	353020 ст.Новопокровская, ул.Заводская,120
	Канищева Ольга Ивановна
	75-2-54
	mbdoy37@mail.ru

	18. 
	МАДОУ  № 38
	353036 пос.Кубанский ул.Кубанская,15
	Козак Виктория Николаевна
	36-2-19
	madou38@rambler.ru

	19. 
	МБДОУ  № 42
	353020 ст.Новопокровская, ул.Ватутина,2
	Матросова Татьяна Викторовна
	7-19-61
	mbdou42@yandex.ru


Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин
                       Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

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


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин
                        Приложение № 3
                                          В комиссию по комплектованию детей

                                          в муниципальные дошкольные образовательные 

                                          учреждения Новопокровского района

                                                                      _______________________________

                                                                                Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                                                      _______________________________

                                                                                                                                                           проживающего по адресу

                                                                     ________________________________

                                                                                                                                                                 место регистрации

                                                                                         ________________________________

                                                                                                                                                  Телефоны (домашний, сотовый)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести в книгу учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Новопокровского района

_____________________________________________________________           
                                                               Ф.И.О. ребенка

______________________________________________________________

                                                                                      Число, месяц, год рождения

Прошу предоставить место в ДОУ ____________________________ района.


К заявлению прилагаю: копию свидетельства о рождении ребенка, копию паспорта родителя (законного представителя), копию документа, подтверждающего право на внесение в льготный список__________________

Дата                                                                                              Подпись
Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин
                        Приложение № 4

Входные формы (заявления), используемые при предоставлении муниципальной услуги

	
	Руководителю 

ДОУ № _____________
_______________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

_______________________________________

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

проживающего по адресу: ________________

______________________________________

Контактные телефоны:

дом.___________________________________

раб.___________________________________

сот. ___________________________________


Заявление

Прошу Вас зачислить моего ребенка ______________________________________________________________
                                        (Ф.И.О. ребенка)

____________________________________ «________» _______________

____________года рождения   в  ДОУ  № ________


в группу  детей  ___________________года рождения.

Подпись                                          «______» _________________ 20 ____г.                                                                                         

К заявлению прилагаются следующие документы: 

- подлинник и копия свидетельства о рождении ребенка;

- подлинник и копия паспорта одного из родителей (законных представителей);

- медицинская карта.

Примечание: Заполняется от руки, после получения направления в ДОУ. 
Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин

                      Приложение № 5

РЕГИСТРАЦИОННЫЙ ТАЛОН

Настоящий талон выдан _____________________________________
                                                   Ф.И.О. родителя (законного представителя)

В подтверждение того, что «______»__________________20___года

Ребенок ___________________________________________________
                                             Ф.И.О. ребенка, дата рождения
__________________________________________________________
внесен в книгу учета будущих воспитанников 

муниципальных дошкольных учреждений Новопокровского района
на _________________________ основаниях ___________________

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин
                        Приложение № 6

	УГЛОВОЙ 

ШТАМП

УПРАВЛЕНИЯ

ОБРАЗОВАНИЯ
Путевка-направление       №  

Заведующей   
В ДОУ № 

Направляется 
              (ФИО ребенка, число, месяц, год рождения)

Протокол №      от   .   .                20    г.
 Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин


Начальник управления образования 

администрации муниципального образования

Новопокровский район                                                            К.В. Степыкин
Постановка на регистрационный учет





Ознакомление с информацией





Предоставление направления в Учреждение





Подготовка пакета документов





Подача заявления





Получение регистрационного талона





Прием документов на выдачу (отказ в выдаче) направления в Учреждение





Личное обращение заявителя с комплектом документов





Проверка документов на соответствие требованиям регламента





Выдача талона   повторное обращение





Выдача (отказ в выдаче) направлений в Учреждение





Подписание договора между родителем и Учреждением





Занесение данных о ребенке в книгу движения детей





Издание приказа с указанием  даты начала посещения ребенка





Зачисление ребенка в Учреждение





Принятие решения





Предоставление (отказ в предоставлении) места





Выдача (отказ в выдаче) направления





Анализ обращений








