КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

24 мая 2012 года                  № 794


ст-ца  Отрадная


Об утверждении административных регламентов 

по предоставлению муниципальных услуг 

в сфере образования 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением главы муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить: 


1) административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение № 1); 

2) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (приложение № 2).

2. Постановления администрации муниципального образования Отрадненский район «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования от 1 июля 2010 года № 1000» и «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования от 27 декабря 2010 года № 2238» считать утратившими силу.

3. Начальнику отдела  образования администрации муниципального образования Отрадненский район (Щербакова) довести содержание регламентов до сведения всех образовательных учреждений муниципального образования Отрадненский район и обеспечить их строгое соблюдение.

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

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования)

Глава муниципального образования 

Отрадненский район







А.В. Волненко 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

               УТВЕРЖДЕН

               постановлением администрации 
               муниципального образования
               Отрадненский район

               от 24.05.2012г.  № 794
Административный регламент
 по предоставлению  муниципальной услуги 

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

I. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента по предоставлению муниципальной услуги – Административный регламент по представлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования детские сады)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги, последовательности действий должностных лиц отдела образования администрации муниципального образования Отрадненский район (далее Отдела)  и дошкольных учреждений.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители), имеющие  детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее - заявители).

  1.3. Порядок  информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Местонахождение и график работы органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу: 

-  отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский район: 352290, станица Отрадная, ул. Первомайская, 20; 

телефон: 8 (86144) 3-30-42;

факс: 8 (86144) 3-30-42;

адрес электронной почты: uo@otrad.kubannet.ru
- непосредственно  дошкольные учреждения (приложение № 1).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Отрадненский  район: otradnaya.ru', с использованием средств телефонной связи, по письменным обращениям, при личном обращении граждан, на стенде в уголке для посетителей.  
График работы отдела образования: понедельник-пятница с 08.00 до 16.30 часов, перерыв с 12.00  до 13.00 часов, выходные - суббота, воскресенье.

1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела образования лично, по телефону и на информационном стенде, а также у руководителей дошкольных учреждений.
Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о месте нахождения и графике работы дошкольных учреждений.  (Приложение № 1);

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Муниципальную услугу предоставляют:

 - отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский район (станица Отрадная, ул. Первомайская, 20, телефон: 8 (86144) 3-30-42) в отношении приема заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- муниципальные дошкольные образовательные учреждения (приложение № 1) в отношении приема заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

Муниципальная услуга предоставляется во взаимодействии по общим, организационным, правовым вопросам со структурными подразделениями администрации муниципального образования Отрадненский район, Советом муниципального образования Отрадненский район, департаментом образования и науки Краснодарского края, органами здравоохранения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача направления (путевки) в дошкольное учреждение.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Прием заявлений, постановка на учет осуществляется  в течение всего календарного года по мере обращений заявителей.

2.4.2. Зачисление (комплектование) на новый учебный год проходит с 1 мая по 1 сентября ежегодно в соответствии с установленными нормативами наполняемости, в остальное время проводится доукомплектование дошкольных учреждений.

2.4.3. Комплектование дошкольного учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.4.4. Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется Уставом дошкольного учреждения.

2.4.5. Комплектование дошкольных учреждений организуется и проводится в соответствии с Положением о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования Отрадненский район, утвержденным приказом отдела образования.

2.4.6. Комплектование дошкольных учреждений обеспечивает комиссия по комплектованию муниципальных образовательных учреждений (далее Комиссия).


Персональный состав Комиссии утверждается приказом отдела образования администрации  муниципального образования Отрадненский район.

2.4.7. Предварительное комплектование дошкольных учреждений детьми возраста начинается с рассмотрения заявлений родителей (законных представителей), имеющих льготы на предоставление  места в дошкольном учреждении.

2.4.8. Определение льготной очереди:  

- во внеочередном порядке согласно действующему законодательству в дошкольные учреждения  принимаются дети граждан, подвергшихся радиации; дети прокуроров и следователей, судей и мировых судей, дети сотрудников и военнослужащих  специальных сил по обнаружению и пресечению террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, по представлению руководителя Регионального оперативного штаба; дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан, погибших (пропавших без вести), умерших, получивших инвалидность в связи с выполнением служебных обязанностей; дети погибших (пропавших без вести) военнослужащих, проходивших военную службу по призыву или контракту;

- в первоочередном порядке в дошкольные учреждения принимаются в соответствии с решением Совета муниципального образования Отрадненский район:  дети педагогических работников; дети медицинских работников; дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом 1 или 2 группы; дети из многодетных семей, дети из  неполных и приемных семей; дети, оба (единственный) родители (законные представители) которых работающие.

Преимущественное право по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент предварительного комплектования дошкольного учреждения.

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

2.4.10. Для подтверждения права на внеочередной, первоочередной порядок предоставления места в дошкольные учреждения заявители предоставляют следующие документы:

1) многодетные семьи – удостоверение или справку о составе семьи;

2) военнослужащие – справку из военкомата или войсковой части;

3) сотрудники милиции, прокуроры, следователи следственного комитета при прокуратуре, судьи, сотрудники органов наркоконтроля – справку (ходатайство) с места службы;

4) родители инвалиды I и II группы, дети-инвалиды – заключение медико-социальной экспертизы об инвалидности (справка МСЭ);

5) работающие одинокие родители, в том числе вдовы, вдовцы – справку с места работы, справку формы № 25 (одиноким родителям), свидетельство о смерти (вдовам, вдовцам);

6) работники учреждений социальной сферы – справку с места работы или ходатайство руководителя учреждения.

2.4.11. Направлением для определения ребенка в дошкольное учреждение является путевка, подписанная начальником отдела образования. Путевка выдается родителям (законным представителям) после принятия Комиссией положительного решения в порядке и сроки, установленные отделом образования.

2.5. Нормативно-правовое регулирование муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 17 января 1992 года №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»; 

· Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года №3132-1 «О статусе судей»;

· Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

· Законом Российской Федерации от 18 апреля 1991года №1026-1 «О милиции»;

· Законом Российской Федерации от 27 мая 1998 года №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2004 года №828-КЗ «Об образовании»;
· Указом Президента Российской Федерации от 15 мая 2003 года №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

· Указом Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

· Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22 июля 2010 года № 91 «Об утверждении  СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных учреждениях»;
- Решением Совета муниципального образования Отрадненский район;

- Уставами дошкольных учреждений.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо:

- при постановке на учет для определения в дошкольное учреждение подать заявление (в устной форме);

- для зачисления  предоставить в Комиссию документы, дающие  право на внеочередное или первоочередное определение ребенка в дошкольное учреждение или  справку, подтверждающую  данное право.

В случае необходимости устройства детей в дошкольное учреждение комбинированного вида заявители дополнительно к документам представляют
заключение  районной психолого-медико-педагогической комиссии для детей с нарушениями речи.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на основании личного заявления  родителей (законных представителей);

2.7.2. Заявителю может быть отказано в направлении ребенка в дошкольное учреждение. Основанием для отказа являются:

- возраст ребенка, не оговоренный Уставом дошкольного учреждения;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в дошкольном учреждении;

- отсутствие свободных мест в дошкольном учреждении,  указанном в заявлении при постановке ребенка на учет.

2.8. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение Комиссии, обратившись в отдел образования.
2.9. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается, муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

- у входа в здание, в котором расположен исполнитель муниципальной услуги, устанавливается информационная вывеска;

- места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудованы информационными стендами;  

- места ожидания имеют условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудованы стульями;

- прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги;

- места приема оборудованы стульями и  соответствуют установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.11.  Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- отсутствие обращений и жалоб заявителей на нарушение их прав, на действие (бездействие) специалиста отдела образования и руководителей дошкольных учреждений при предоставлении муниципальной услуги. 

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. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме,  в приложении № 2 к административному регламенту.

3.1.1. Описание последовательности предоставления  муниципальной услуги.

1) Постановка ребенка на очередь для получения места в дошкольном учреждении осуществляется на основании устного заявления родителей (законных представителей) с момента получения ими свидетельства о рождении и до исполнения ребенку 7 лет. Заявление в дошкольные учреждения, расположенные на территории Отрадненского сельского поселения, подается в отдел образования, а в дошкольные учреждения сельских поселений, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский район, кроме выше названного, непосредственно  в дошкольных учреждениях.

2) Обращение заявителей в отдел образования,  дошкольные учреждения для постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение осуществляется в течение всего календарного года без ограничений в соответствии с графиком работы учреждения.

3) Ответственность за ведение журнала учёта очерёдности на зачисление воспитанников в дошкольные учреждения в отделе образования администрации муниципального образования Отрадненский район несет специалист отдела образования, а в дошкольных учреждениях – заведующие муниципальных дошкольных образовательных учреждений. Время приема составляет не более 15 минут.

В журнал учета очередности на зачисление воспитанников в дошкольные учреждения вносятся следующие данные о заявителе с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии  и имени ребенка;

- даты рождения ребенка;

- фамилии, имени, отчества матери, отца, места работы родителей;

- места проживания родителей (адрес и телефон);

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

4) Зачисление (комплектование) на новый учебный год проходит ежегодно с 1 мая по 1 сентября на основании решения комиссии по комплектованию муниципальных образовательных учреждений (далее Комиссии), персональный состав Комиссии утверждается приказом отдела образования администрации  муниципального образования Отрадненский район.

5) Предварительное комплектование дошкольных учреждений детьми возраста начинается ежегодно в течение мая с рассмотрения заявлений родителей (законных представителей), предоставивших документы, подтверждающие льготы на предоставление  места в дошкольном учреждении.

6) При личном обращении заявителя специалист отдела образования или руководитель дошкольного учреждения принимает документы и регистрирует их в соответствии с установленным порядком. Время приема составляет не более 15 минут.

7) По итогам рассмотрения заявления в течение 30 календарных дней  принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении. О принятом Комиссией решении заявитель уведомляется при личном обращении к специалисту отдела образования или руководителю дошкольного учреждения.

8) Направлением для определения ребенка в дошкольное учреждение является путевка, подписанная начальником отдела образования.  Путевка выдается заявителям в соответствии с решением Комиссии.

В случае не поступления ребенка в дошкольное учреждение в течение месяца после выдачи путевки на руки родителям, путевка считается недействительной.

3.1.2. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление  муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

Предварительные процедуры:

1). Информирование и консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги. 

2). Подача заявителями устного заявления в отдел образования или дошкольное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя в отдел образования или дошкольное учреждение.

Обращение заявителей для постановки на учет ребенка осуществляется в течение всего календарного года без ограничений в соответствии с графиком работы отдела образования или дошкольного учреждения.

Ответственным за исполнение административной процедуры является  специалист отдела образования или руководитель дошкольного учреждения. Время приема заявителя составляет не более 15 минут.

Обращение заявителей для зачисления ребенка в дошкольное учреждение осуществляется в течение мая ежегодно в соответствии с графиком работы отдела образования или дошкольного учреждения.

3). Специалист отдела образования или руководитель дошкольного учреждения принимает документы, подтверждающие льготы на предоставление  места в дошкольном учреждении. Время приема документов составляет не более 15 минут.

4). По итогам рассмотрения заявления в течение 30 календарных дней Комиссией принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении. О принятом решении заявитель уведомляется при личном обращении в отдел образования или дошкольное учреждение.

5). Принятие решения.
6). Направление для определения ребенка в дошкольное учреждение является путевка, подписанная начальником отдела образования.  Путевка выдается заявителям в соответствии с решением Комиссии. Время выдачи путевки 15 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования Отрадненский район, который включает в себя:

- унифицированный учет регистрации детей для приема в дошкольные учреждения муниципального образования Отрадненский район;

- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля по оказанию муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела образования.

4.4. 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) специалиста отдела образования.

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

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

V. 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) и решений специалиста отдела образования и руководителей дошкольных учреждений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалиста отдела образования и руководителей дошкольных учреждений (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении должностных лиц отдела образования администрации муниципального образования Отрадненский район жалоба подается в администрацию   муниципального образования Отрадненский район. 

2) в отношении руководителя дошкольного учреждения жалоба может быть подана как в администрацию муниципального образования Отрадненский район, так и в отдел  образования. 

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации муниципального образования Отрадненский район или отдела образования,  в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования Отрадненский район осуществляет глава муниципального образования Отрадненский район и его заместители, в отделе образования - начальник отдела образования администрации муниципального образования Отрадненский район.

Прием заявителей главой муниципального образования Отрадненский район, заместителями главы администрации муниципального образования Отрадненский район или начальником отдела образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации муниципального образования Отрадненский район или отдела образования.  

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией муниципального образования Отрадненский район или должностным лицом отдела образования, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,  в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова
Приложение № 2
к административному регламенту 
по предоставлению  
муниципальной услуги 
от 24.05.2012г.  № 794
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие
основную общеобразовательную программу
дошкольного образования детские сады)»
Перечень 

дошкольных учреждений в муниципальном образовании  Отрадненский  район

	Наименование
	Адрес

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 1 
	352290, ст. Отрадная, 

ул. Фрунзе, 59,

тел. 8 (86144) 3-33-86

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 2
	352290, ст. Отрадная, 

ул. Красная, 70,

тел. 8 (86144) 3-45-02

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 3 
	352290, ст. Отрадная, 

ул. Красная, 181,

тел. 8 (86144) 3-38-86

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 4 
	352290, ст. Отрадная,

 ул. Восточная, 31,

тел. 8 (86144) 3-33-56

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного  вида  № 5 
	352290, ст. Отрадная, 

ул. Красная, 102, 

тел. 8 (86144) 3-32-74

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 
	352290, ст. Отрадная, ул.Красная, 188, тел. 8 (86144) 3-86-13

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 7 
	352290, ст. Отрадная, 

ул. Юбилейная, 13,

тел. 8 (86144) 3-32-57

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 8 
	352290, ст. Отрадная, 

ул. Красная, 48,

тел.  8 (86144) 3-39-77

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 
	352286, п. Маяк, ул. Новая, 1,

тел. 8 (86144) 9-75-32

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 10 
	352272, ст. Удобная, 

ул. Ленина, 33,

тел. 8 (86144) 9-82-49

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11 
	352288 ст.П-Синюха, 

ул. Школьная, 15

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 12 
	352275, ст. Передовая, ул. Мира, 81
тел. 8 (86144) 9-54-06

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 
	352282, ст. Надежная, ул. Ломоносова, 1-б, т. 8 (861 44) 9-41-86

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 14 
	352281, ст. Спокойная,

ул. Ленина, 167,

тел. 8 (86144) 9-34-56

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 
	352251, ст. Попутная, ул. Красная, 183,  тел. 8 (86144) 9-22-33

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 
	352290, ст.Отрадная,ул.Красная, 243-а,  тел. 8 (86144) 3-85-09

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 20 
	352270,Малотенгинская, 

пер. Спортивный, 5

тел. 8 (86144) 9-62-52

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21 
	352272 ст.Удобная, ул.Международная, 229  

тел. 8 (86144) 9-83-68

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 24 
	352281 ст.Спокойная,ул.Ленина, 44, тел. 8 (86144) 9-33-98

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 26 
	352283, ст. Подгорная, ул. Комсомольская, 88,

тел. 8 (86144) 9-43-24

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27 
	352284, ст.Бесстрашная, 

ул. Красная, 35

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 29 
	352252 с.Рудь, Ленина, 15

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 31 
	352251 ст.Попутная, ул. Мащенко, 32, тел. 8 (86144) 9-22-72

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 33 
	352253, с. Гусаровское, ул. Красная, 165-а, 
тел.8(86144) 9-66-46

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 34 
	352263, с.Пискуновское, ул. Красная, 40, тел.8 (86144) 9-66-52

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 35 
	352261 с.Благодарное, ул.Октябрьская, 102-а, 

тел. 8 (86144) 9-17-02

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 36 
	352261, п. Урупский, ул. Центральная,10, т. 8 (86144) 9-51-75

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  № 37 
	352254, п. Садовый, 

ул. Школьная, 36,

8 (86144) 9-73-44

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 42 
	352262 с.Петровское, ул.Садовая, 60-а, тел. 8 (86144) 9-77-38


Начальник отдела образования 
администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                     
С.И.Щербакова

Приложение № 3
к административному регламенту
по  предоставлению 
муниципальной услуги    
от 24.05.2012г.  № 794                                                                                                                                                                                                                                                                                     

                                     «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные

учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу  дошкольного образования детские сады)»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования
 детские сады)»  






















Начальник отдела образования 

администрации муниципального 

бразования Отрадненский район                                                              

С.И. Щербакова

           ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕН

        постановлением администрации 
        муниципального образования 

        Отрадненский район

        от 24.05.2012г. № 794

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  об организации отдыха  детей в каникулярное время (далее административный  регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий должностных лиц отдела  образования администрации   муниципального образования Отрадненский  район и  образовательных учреждений   муниципального образования Отрадненский   район.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители), имеющие  детей в возрасте в возрасте 6,5 - 18 лет включительно (далее - заявители).

  1.3. Порядок  информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Местонахождение и график работы органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу: 

-отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский район: 352290, станица Отрадная, ул. Первомайская, 20; 

телефон: 8 (86144) 3-30-42;

факс: 8 (86144) 3-30-42;

адрес электронной почты: uo@otrad.kubannet.ru
- непосредственно в  учреждениях   образования (приложение № 1).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Отрадненский  район, с использованием средств телефонной связи, по письменным обращениям, при личном обращении граждан, на стенде в уголке для посетителей.  

График работы отдела образования: понедельник-пятница с 08.00 до 16.30 часов, перерыв с 12.00  до 13.00 часов, выходные - суббота, воскресенье.

1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела образования лично, по телефону и на информационном стенде, а также у руководителей дошкольных учреждений.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о месте нахождения     учреждений образования.  (Приложение № 1);

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время».  

2.2. Муниципальную услугу предоставляют:

- отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский  район (далее – отдел образования) в отношении координирующей и контрольной деятельности в сфере организации отдыха,   детей в   каникулярное время;

- муниципальные  образовательные учреждения в отношении организации отдыха  детей в    каникулярное время. 

Муниципальная услуга предоставляется во  взаимодействии с:

- территориальным отделом Роспотребнадзора;

- управлением   социальной защиты населения департамента социальной защиты населения Краснодарского края в Отрадненском районе;

- отделом МВД России по     Отрадненскому  району Краснодарского края;

- муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения 

«Отрадненская центральная  районная  больница»;


2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является организация отдыхадетей  в  каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Документы для включения ребенка в список обучающихся для посещения оздоровительного лагеря дневного пребывания (далее лагеря) представляются заявителем в любое  образовательное учреждение (либо по месту учебы ребенка) специалисту, ответственному за прием документов. Срок подачи документов:  11 января- 25 мая  текущего года.  Прием  документов  осуществляется  специалистом  в течение 15 минут.

2.4.2.Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами        межведомственной       комиссии        акта       приемки       лагеря       к       работе       и    получения  санитарно-эпидемиологического заключения     Роспотребнадзора на прием детей.

2.4.3.Решение о включении ребенка в список обучающихся для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем  образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении, либо направляется по почте. 

2.4.4.Муниципальная услуга предоставляется 1 раз в год в   каникулярное время.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1.Право    на    получение    услуг    по   организации   отдыха  имеют дети в возрасте 6,5 - 18 лет включительно.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.

  
2.5.2.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (приложение № 3), в котором  должны быть указаны:

- фамилия, имя и отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя;

- фамилия,  имя, отчество, возраст ребенка, претендующего   на  место  в  оздоровительном  лагере  с дневным пребыванием в   каникулярное время, наименование школы и класса, которые он посещает;

- личная подпись заявителя.

      
2.5.3.Заявление    регистрируется   в  журнале учета  обращений граждан (приложение № 4) немедленно при его поступлении ответственным лицом  образовательного учреждения.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление  от  родителей  (законных  представителей)  на имя руководителя  образовательного учреждения      о    предоставлении      места      ребенку     в     лагере,  составленное  по  форме,  приведенной  в  приложении  № 3 к настоящему административному регламенту;

- копия  свидетельства  о  рождении  ребенка  или  копия  паспорта несовершеннолетнего;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка или несовершеннолетнего.

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

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

       2.8.1.основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- не предоставление заявителем документов, указанных в п. 2.6;

- достижение ребёнком 18-летнего возраста.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: не более 30 минут.


2.11.срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:   при поступлении запроса.

 
2.12.Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1.Место для приема посетителей в отделе образования и подведомственных ему   образовательных учреждениях оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2.Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

2.12.3.Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованного лица с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими следующую информацию: график работы общеобразовательного учреждения, порядок предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов.


2.12.4.Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест. 

2.12.5.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.12.6.Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заинтересованным лицом может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.

2.12.7.Кабинеты приема оборудуются информационными табличками (вывесками) с указаниями:


- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.

 
2.13.Показателем доступности и качества муниципальной услуги  является:


- отсутствие обращений и  жалоб  получателей  муниципальной  услуги  на  нарушение  их  прав,  на действия (бездействие) должностных  лиц отдела образования и  образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Получатели муниципальной услуги с их согласия могут осуществлять оплату культурно-массовых мероприятий. 

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.Настоящие требования определяют принципы предоставления и результат муниципальной услуги.  

3.2.Локальными актами   отдела образования и    образовательного учреждения назначаются лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

3.3.Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) единство требований к результату муниципальной услуги; 

2)заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

3.4.Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с организацией предоставления       муниципальной       услуги,     осуществляется    в      соответствии     с      законодательством  Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления   муниципального образования Отрадненский  район.

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


- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей в каникулярное время;


- прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания;

 -формирование заявок на открытие лагеря руководителями общеобразовательных учреждений;

-разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха  детей в  каникулярное время;


- составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями  образовательных учреждений по организованному отдыху,   детей   в  каникулярное время;


- составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;


- издание приказа по отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием детей в  образовательных учреждениях;


- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3.6.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1.Сведения о месте нахождения муниципальных  образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.6.2.Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить путем: 


- обращения    в    муниципальные     образовательные    учреждения   по адресам, указанным    в приложении       № 1      к     настоящему       Регламенту    по   рабочим    дням   недели    (понедельник-пятница)            с  08.30 час до 12.00 час;

- лично       у      специалиста       отдела     образования         по     адресу:      352290     ст. Отрадная, ул. Первомайская , 20  понедельник - пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье;

- по телефонам 8(861-44) 3-30-42;

- письменно по электронной почте: uo@otrad.kubannet.ru;
- письменно по факсу 8(861-44) 3-30-42.

Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций обязано предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется на официальном бланке отдела образования      и (или) с сопроводительным письмом отдела образования.

            3.6.3.Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- перечень  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной  услуги,  комплектность представленных документов;

- источник   получения   документов,   необходимых  для получения муниципальной услуги;

- время приема документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок    обжалования    действий   (бездействия)   и  решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.7.Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя в  образовательное учреждение с заявлением  и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.7.1.Руководитель (специалист)  образовательного учреждения, ответственный за прием документов, принимает заявление (приложение № 3) и проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

При отсутствии необходимых документов заявителю разъясняется, какие документы необходимо представить.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

3.7.2.Руководитель (специалист)  образовательного учреждения, ответственный за прием документов,  вносит данные в журнал учета обращений граждан (приложение № 4) для включения детей в список на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания.

3.7.3.Руководитель (специалист) образовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

3.7.4.Результатом исполнения административной процедуры по приёму документов является:

- определение комплектности и правильности заполнения документов;

- выявление документов, подготовленных ненадлежащим образом;

- формирование пакета документов. 

3.7.5.По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист)  образовательного учреждения информирует заявителя в устной форме в день приёма документов о возможности или невозможности включения ребенка в список детей на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания, либо сообщает по телефону, указанному в заявлении, либо направляет соответствующую информацию по почте.

3.8.Заявки на открытие лагеря (приложение № 2) формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями. 

3.8.1.Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел образования, специалисту, ответственному за организацию отдыха  учащихся в   каникулярное время, в срок не позднее, чем за 30 дней до открытия лагеря.

3.9.Специалист отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ежегодно  в срок до  1 марта текущего года разрабатывает и рассылает рекомендации для руководителей  образовательных учреждений по организации отдыха  детей   в летнее каникулярное время.

3.10.Дислокация лагерей - это документ, содержащий сведения о количестве детей в  образовательном учреждении, на базе которого открывается лагерь дневного пребывания детей, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях. 

3.10.1.Дислокация составляется ответственным специалистом отдела образования на каждое общеобразовательное учреждение на основе заявок, представленных руководителями  образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря, и утверждается начальником отдела образования.

3.11.Начальник отдела образования издает приказ об открытии лагерей, в котором указываются обязанности и ответственность лиц, ответственных за организацию отдыха в образовательных учреждениях, указания о назначении начальников лагерей, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств, утверждается состав межведомственной комиссии и график приёмки лагерей и рекомендации по срокам открытия лагерей. 

Проект приказа готовится ответственным специалистом отдела  образования по указанию начальника отдела образования, и передается ему для подписания. 

Приказ рассылается руководителям  образовательных учреждений по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.

3.13.Открытие и работа лагеря дневного пребывания детей осуществляется в соответствии с требованиями санитарных и пожарных норм.

3.14.На основании приказа начальника отдела образования об открытии лагерей с дневным пребыванием детей  в  образовательных учреждениях руководители  образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагеря.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги состоит из контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и осуществляется должностным лицом отдела образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.3. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и исполнением административного регламента проводится ответственным специалистом отдела образования в период работы лагеря, не реже одного раза в месяц. 

Контроль осуществляется в форме проверки в лагерях качества организации питания, досуговой деятельности, количества посещающих лагерь детей и т.д. Проверка проводится в присутствии руководителя  образовательного учреждения (или его заместителя).

4.4. Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и исполнением  административного регламента осуществляется путем проведения проверок начальником или заместителем начальника отдела образования за соблюдением и исполнением специалистом отдела образования или руководителем муниципального  образовательного учреждения положений настоящего административного регламента.

Проверки проводятся на основании приказов начальника отдела образования.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты отдела образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействия), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Контроль за деятельностью должностных лиц осуществляет начальник отдела образования.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц руководителю  образовательного учреждения и начальнику отдела образования  в административном порядке.

5.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4. Начальник отдела образования проводит личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени,  месте  приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего  прием.

5.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией муниципального образования Отрадненский район или должностным лицом отдела образования, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,  в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается  заявителю,  направившему  обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела образования  и сотрудников общеобразовательных учреждений в судебном порядке.

Для обращения с жалобой устанавливаются следующие сроки:

- три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права;

- один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

Уважительной причиной считаются любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов:

 - Отдел образования:
начальник отдела образования администрации  муниципального образования Отрадненский район  - 3-31-07 

заместитель начальника отдела образования администрации  муниципального образования Отрадненский район  - 3-30-42. 

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество  гражданина,  которым  подается  сообщение,  его  место  жительства   или пребывания;

- наименование    органа,   должность,    фамилию,    имя   и    отчество   специалиста   (при   наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения,  действия   (бездействия);

- сведения  о  способе  информирования заявителя о принятых  мерах  по  результатам  рассмотрения его сообщения.

5.16. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела образования, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, начальник отдела образования принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц в установленном порядке. 

5.17. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную,     административную     и     иную    ответственность,    установленную      законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.18. По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела образования (лицом, его замещающим), принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.19. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова                             

Приложение № 5 

к административному регламенту

от 24.05.2012 г. № 794
СВЕДЕНИЯ

об  учреждениях образования  

	№

п/п
	Наименование учреждений образования
	Адрес
	Электронный адрес

	1
	МБОУ СОШ 

№ 1
	352290, ст.Отрадная, ул.Красная, 53
	'school.1otr@mail.ru'

	 
	МБОУ СОШ 

№ 2
	352251, ст.Попутная, ул.Красная, 187-а
	'school.2pop@mail.ru'

	3
	МБОУ СОШ №3
	352252,с.Рудь, 

ул.Ленина,15
	'alex-chakalov@yandex.ru'

	4
	МБОУ СОШ №4
	352262,с.Петровское, ул.Ленина, 99
	'school4-Petrovskoe@yandex.ru'

	5
	МБОУ СОШ №5
	352253,с.Гусаровское, ул.Красная, 299
	'school.otr@mail.ru'

	6
	МБОУ СОШ №6
	352261,с.Благодарное, ул.Школьная, 6
	'school.6otr@mail.ru'

	7
	МБОУ СОШ №7
	352272,ст.Удобная, ул.Школьная, 13
	'school.7otr@mail.ru'

	8
	МБОУ СОШ №8
	352275,ст.Передовая, ул.Мира, 94
	 'shkola8per@gmail.com'; '



	9
	МАОУ СОШ №9
	352290,ст.Отрадная, 

ул.Мира, 9
	'school9_otr@mail.ru'

	10
	МБОУ СОШ №10
	352260,п.Урупский, ул.Центральная,16
	'school1008@mail.ru'

	11
	МБОУ СОШ №11
	352281,ст.Спокойная, ул.Советская, 40
	'school11@otrad.kubannet.ru'

	12
	МБОУ СОШ №12
	352283,ст.Подгорная, ул.Комсомольская,14
	'schkola12otr@list.ru'

	13
	МБОУ СОШ №13
	352265,ст.Надёжная, ул.Шевченко,13
	'school.13otr@mail.ru'

	14
	МБОУ СОШ №14
	352288,ст.П-Синюха, ул.Школьная, 15
	'school.14otr@mail.ru'

	15
	МБОУ СОШ №15
	352286,п.Маяк, 

ул.Красная, 8
	'school.15otr@mail.ru'

	16
	МБОУ СОШ №16
	352291,ст.Отрадная, ул.Кизилова, 93
	 'school16otrad@mail.ru'; 

	17
	МБОУ СОШ №17
	352290,ст.Отрадная, ул.Урупская, 68
	'otradnaya_sosh17@mail.ru'

	18
	МБОУ СОШ №18
	352270,ст.М-тенгинская ул.Школьная, 55
	'school18_maloteg@mail.ru'

	20
	МБОУ ООШ №19
	352264,с.Пискуновское, ул.Красная, 24
	'school.19otr@mail.ru'

	21
	МБОУ ООШ №20
	352272,ст.Удобная, ул.Международная, 40
	'school.20otr@mail.ru'

	22
	МБОУ СОШ №21
	352281,ст.Спокойная, ул.Ленина, 39
	'school.21otr@mail.ru'

	23
	МБОУ СОШ №24
	352251,ст.Попутная, ул.Кирова, 68а
	'school.24otr@mail.ru'

	24
	МБОУ СОШ №27
	352273, х.З-Мостовой, 

ул. Набережная, 71
	'school27_otr@mail.ru'

	25
	МБОУ СОШ №28
	352284ст.Бесстрашная, 

ул. Красная, 35 
	'school.28otr@mail.ru'

	26
	МБОУ СОШ №59
	352254, х. Садовый, ул.Школьная,2а
	 'school.59otr@mail.ru

	27
	МБОУДОД ЦДТ 

ст. Отрадная
	352290, ст. Отрадная,      

ул. Первомайская, 21
	

	28
	МБОУДОД ДЮСШ

«Олимпия»
	352290, ст. Отрадная,               ул. Комарова, 56
	'Olimpiya-otr@yandex.ru'


Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова                             

Приложение № 6
к административному регламенту

от 24.05.2012г. № 794
Начальнику отдела 

образования администрации 

  муниципального образования

Отрадненский  район  

______________________

                                                                                                                           (Ф.И.О.)

Заявка

                     Прошу открыть на базе  ОУ ___________________________   

                                                                           (название  образовательного учреждения)

 оздоровительный лагерь дневного пребывания на  период с____   по ____20___ года:

	Тип лагеря
	Июнь


	Июль
	Август



	
	кол-во детей
	кол-во детей
	кол-во детей

	Оздоровительный
	
	
	

	Профильный,

(указать какой)

спортивный

экологический

туристический

и др.


	
	
	

	Итого:
	
	
	


Руководитель ОУ:



 __________________ 

                                              (Ф.И.О. руководителя  образовательного учреждения)




Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова                             

Приложение № 7
к административному регламенту

от 24.05.2012 г. № 794
Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения и Ф.И.О. директора)

от ___________________________________

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

проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)

тел. __________________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу включить моего ребенка_______________________________ _________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы №________, __________ класса, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием.


Дата____________________                                                                   Подпись

Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова                             

    Приложение № 8
      к административному регламенту 

от 24.05.2012г. № 794
ЖУРНАЛ

учета обращений граждан

	№ п/п 

	Дата   
обращения
	Сведения о ребенке
	Адрес   
места   
жительства
	Наименование МОУ и класса
	Сведения о родителях
	Отметка о зачислении в загородный стационарный оздоровительный лагерь



	
	
	фамилия,
имя,  
отчество
	дата  
рождения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                  
С.И.Щербакова                             

Приложение № 9
к административному регламенту
от 24.05.2012 г. № 794
РЕЕСТР ОЗДОРОВЛЕННЫХ ДЕТЕЙ
За____________ 20__года
По путёвкам, оплаченным по договору № _________ от ________20___ года

	№

п/п
	№

путевки
	Срок
пребыв.
	Ф.И.О.
ребёнка
	Год,
число,
месяц
рожд.
	Домашний
адрес
	Место
работы
родителя
	примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова                             

Приложение № 10
к административному регламенту

от 24.05.2012г. № 794
Схема оказания муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации отдыха, оздоровления  и занятости детей в каникулярный период»
Схема оказания муниципальной услуги 

«Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания»

	Заявитель


    Может обратиться 

	Срок подачи: 11 января – 20 марта текущего года


    с жалобой                        Подает заявление и документы


	Руководитель 

 образовательного учреждения





	5 дней


                                                 Подает заявку на открытие лагеря   

	Отдел образования администрации  муниципального образования Отрадненский район 



	Срок рассмотрения жалоб – 30 дней 

	Отказ в организации

лагеря

	Разрешение на организацию лагеря

	Организация лагеря 

	10 дней



 Начальник  отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                   
С.И.Щербакова              

Лично            - 15 мин


По телефону -  10 мин


Письменно    -  30 дней








Получателями муниципальной услуги являются 


физические лица – родители (законные 


представители), имеющие  детей в возрасте от


 2 месяцев до 7 лет (далее - заявители)








1. Информирование и консультирование заявителей





Информирование населения при личном обращении, по телефону, по почте или электронной почте








2. Прием устного заявления специалистом в отделе образования  или руководителем в дошкольном учреждении - 15 мин.











-  дата регистрации;


-  фамилия, имя ребенка;


-  дата рождения ребенка;


- ФИО родителей, место работы 


- место проживания родителей (адрес и телефон);


-  льготы (если имеются)





Заявители обращаются на территории Отрадненского сельского поселения  в Отдел, а в остальных сельских поселениях -  в ДОУ








6. Выдача путевки


15 мин.











5. Принятие решения о зачислении ребенка в дошкольное учреждение либо об отказе в зачислении


1 месяц








Завершение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 





Перечисление (выплата, зачисление) суммы назначенной субсидии получателю или зачисление суммы субсидии на счет получателя, открытый в банке.








Передача сформированных документов на выплату субсидий  в организации почтовой связи, в соответствующие банки.





Завершение предоставления государственной услуги предоставления субсидий








Действия специалистов по обеспечению поступления финансовых средств на выплату гражданам субсидий.





Путевка действительна в течение месяца со дня ее получения  до дня подачи заявления  в ДОУ





Взаимодействие с Советом МО Отрадненский район, департаментом образования и науки, органами здравоохранения





Уведомление заявителя о зачислении ребенка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при личном его обращении








3. Прием документов, подтверждающих льготы на предоставление  места в дошкольном учреждении - 15 мин.





30 мин.








4. Рассмотрение Комиссией предоставленных заявителями документов, подтверждающих льготы на предоставление  места в дошкольном учреждении


 


1 месяц


.





Завершение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 








