Отдел образования Городищенского района

Пензенской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

25.07.2016 

      

    

                              № 05
Об утверждении административных регламентов по  предоставлению муниципальных услуг образовательными  организациями Городищенского района Пензенской области

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлениями администрации Городищенского района Пензенской области от 22.07.2016 №491-п « Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Городищенский район» (с последующими изменениями), постановлением администрации Городищенского района от 21.07.2016 № 489-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления Городищенского района Пензенской области», руководствуясь разделом 2 Положения Отдела образования Городищенского района, утверждённого  решением Собрания представителей Городищенского района Пензенской области от 04.12.2014 №760-48/3 (с последующими изменениями),
1. Утвердить административные Регламенты по предоставлению муниципальных услуг образовательными организациями Городищенского района Пензенской области:
- «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные  организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» согласно Приложению №1;

- «Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных  организациях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных  общеобразовательных программ» согласно Приложению №2;

- «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» согласно Приложению №3;

- «Предоставление информации о реализации программ начального и среднего профессионального образования, а также дополнительных профессиональных образовательных программ» согласно Приложению №4;

- «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной  организации, ведение дневника и журнала успеваемости» согласно Приложению №5.
       2. Опубликовать настоящее распоряжение в информационном бюллетене Городищенского района Пензенской области «Вестник Городищенского района».

       3. Настоящее распоряжение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

       4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой.
И.о. начальника  Отдела образования

Городищенского района                                                                 Л.М.Михайлова
Приложение №1

к распоряжению

Отдела образования

Городищенского района 

Пензенской области 
от 25.07.2016 № 05
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Отдела образования Городищенского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации , реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ( детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

Структура административного регламента:

 Раздел  1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

 Раздел  2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ;

 Раздел  3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ;

 Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;

Раздел  5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦ  ИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента


1. Настоящий регламент «Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Городищенского района от 21.07.2016 № 489-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления Городищенского района Пензенской области».

Регламент является нормативно-правовым актом, устанавливающим порядок предоставления  муниципальными образовательными организациями Городищенского района (далее - муниципальные образовательные организации) муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; 


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители либо законные представители ребёнка.
От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Городищенского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт администрации), на официальном сайте Отдела образования Городищенского района Пензенской области (далее –официальный сайт Отдела образования), на официальных сайтах дошкольных образовательных организаций, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: http://www.gosuslugi.ru, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (далее - Региональный портал) по адресу: http://www.gosuslugi.pnzreg.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Министерства образования Пензенской области ( далее- Портал Министерства образования) по адресу: https://gosuslugi.edu-penza.ru, в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского района Пензенской области» (далее – МАУ МФЦ Городищенского района), а также с использованием средств телефонной связи, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, путем публикации информации в средствах массовой информации, издания и размещения информационных материалов на официальном сайте администрации, Отдела образования Городищенского района Пензенской области ( далее - Отдел образования), дошкольных образовательных организаций, на личном приеме. 
Место нахождения Отдела образования: 442310, Пензенская область, г. Городище, ул. Комсомольская,д.29.

Почтовый адрес для направления документов: 442310, Пензенская область, г. Городище, ул. Комсомольская, д.29.

Телефон для справок: 8(84158)31060.

Факс: 8(84158)31060
Адрес официального сайта: http://gorodishche-roo.ucoz.ru
       Место нахождения МАУ МФЦ Городищенско     го района: 442310 Пензенская область, г. Городище, ул. Калинина, 14

       Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87

       Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru

       Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00

                           Выходной: воскресенье.  
Местонахождение дошкольных образовательных организаций указано в приложение №1 к настоящему Регламенту.

Раздел 2
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

4.«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными  организациями Городищенского района Пензенской области согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

Результат предоставления муниципальной услуги
     6. Результатом предоставления муниципальной услуги с учетом постановки ребенка на учет для зачисления в  дошкольную образовательную организацию является:

- зачисление в  дошкольную образовательную организацию.
        - отказ в зачислении в  дошкольную образовательную организацию и постановка на учет.
Срок предоставления муниципальной услуги
7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не позднее 10 рабочих  дней со дня подачи заявления.
В случае если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Конституция РФ ("Российская газета", 25.12.1993, N 237);
     - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) (текст документа опубликован в «Российской газете», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» ( с последующими изменениями) ( текст документа опубликован в «Российской газете», № 303, 31.12.2012) ;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) (текст документа опубликован "Российская газета", № 168, 30.07.2010); 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) ( текст документа опубликован в «Российской газете», № 95, 05.05.2006) ;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) (опубликован «Российская газета», № 165, 29.07.2006);
-Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) ( текст документа опубликован в «Российской газете», № 75, 08.04.2011);
- Постановление Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (текста документа опубликован в  «Российской газете», № 75, 08.04.2016);
  -  приказ Министерства образования и науки России  от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (текст документа опубликован в «Российской газете», № 238, 23.10.2013);
-Закон Пензенской области «Об образовании в Пензенской области» от 04.07.2013 №2413-ЗПО ( с последующими изменениями) (текст документа опубликован «Пензенские губернские ведомости», 09.07.2013, № 78);
-Постановление  администрации Городищенского района Пензенской области от 22.07.2016 №491-п « Об утверждении  реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Городищенский район» (текст документа опубликован   в информационном бюллетене  Городищенского района Пензенской области «Вестник Городищенского района» от 22.07.2016 92 (315);

- Устав Городищенского района Пензенской области, утвержденный решением Собрания представителей Городищенского района Пензенской области от 30.06.2005 №240-30/1(с последующими изменениями) (газета «Городищенский вестник» от 30.11.2005 №70-71
- Положение об Отделе образования Городищенского района Пензенской области, утвержденный решением Собрания представителей Городищенского района Пензенской области от 04.12.2014 №760-48/3 (информационный бюллетень  Городищенского района Пензенской области «Вестник Городищенского района» от 04.12.2014 №39 (218); 
        -   настоящий административный Регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем


9. Для  предоставления муниципальной услуги заявитель представляет   следующие документы:

- заявление о предоставлении услуги;

-документ, удостоверяющего личность заявителя(законного представителя); 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо); 

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

свидетельство о рождении ребенка;

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.
          Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении органов, участвующих

в предоставлении государственных или муниципальных

услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

11. Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»( с последующими изменениями).

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

12. В приеме заявления и документов о предоставлении услуги отказывается в случае если:


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 9 настоящего Регламента.

Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ МФЦ Городищенского района, Главе администрации Городищенского района, начальнику Отдела образования Городищенского района, либо в судебном порядке.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13. Дошкольная образовательная организация отказывает в предоставлении услуги в  случае отсутствия в  дошкольной образовательной организации свободных мест, в этом случае ребенок ставится на учет для зачисления в детский сад. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении услуги заявителем может быть обжалован начальнику Отдела образования Городищенского района, Главе администрации Городищенского района, либо в судебном порядке.

Образец письменного отказа в предоставление услуги размещен в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

14. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем лично обращения и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

17. Регистрация обращения, представленного в  МАУ МФЦ Городищенского района либо муниципальную образовательную организацию в письменной форме, осуществляется в день обращения заявителя с выдачей заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

Регистрация обращения, направленного заявителем по почте или в форме электронного документа, осуществляется в день поступления в образовательную организацию или  МАУ МФЦ Городищенского района.

В случае поступления обращения в  муниципальную образовательную организацию в выходной или праздничный день регистрация обращения осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

        Регистрация обращений, представленных (направленных) заявителями, осуществляется работниками муниципальной образовательных организаций или  МАУ МФЦ Городищенского района, ответственными за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов при предоставлении муниципальной услуги ( далее ответственный работник образовательной организации).
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

18. Центральный  вход здания муниципальной   образовательной организации и МАУ МФЦ Городищенского района оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

Информация о графике (режиме) работы дошкольной образовательной организации,  МАУ МФЦ Городищенского района размещается на входе в здание, в котором осуществляется его деятельность.

19. Прием заявителей осуществляется в кабинете  ответственного работника дошкольной образовательной организации и МАУ МФЦ Городищенского района. 
Кабинет ответственного работника дошкольной образовательной организации и помещение МАУ МФЦ Городищенского района должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы должностных лиц образовательной организации и МАУ МФЦ Городищенского района.

20. Помещение МАУ  МФЦ Городищенского района оборудуется информационными стендами.

На информационных стендах в помещении МАУ МФЦ Городищенского района размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

21. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению дошкольной образовательной организации, МАУ МФЦ Городищенского района, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

 Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для удобства посещения лицами с ограниченными возможностями, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика

 Ответственный работник дошкольной образовательной организации  и специалист МАУ МФЦ Городищенского района оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

22. Зал ожидания МАУ МФЦ Городищенского района оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников образовательной организации, МАУ МФЦ Городищенского района.

23. Кабинет работника дошкольной образовательной организации и помещение МАУ МФЦ Городищенского района должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы должностных лиц.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги  оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехнику, аудио- и видеотехнику), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг


24. Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


24.1. Наличие разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


24.2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на Региональном портале, Едином портале и Портале Министерства образования.  


24.3. Возможность предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Городищенского района по принципу «одного окна»;


24.4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


24.5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.


25. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


25.1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МАУ МФЦ Городищенского района , дошкольные образовательные организации ) для получения одной муниципальной услуги;


25.2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


25.3.Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


25.4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

26. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно в Отделе образования, МАУ МФЦ Городищенского района, дошкольных образовательных организациях  по адресам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента;

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (контактная информация Отдела образования, МАУ МФЦ Городищенского района, дошкольных образовательных организаций указана в пункте 3 настоящего Регламента).

Специалисты Отдела образования, МАУ МФЦ Городищенского района  ответственные работники дошкольных образовательных организаций при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, планирующих получить муниципальную услугу или получающих муниципальную услугу, обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию

Для заявителей в целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается возможность:

а) получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте  Отдела образования, дошкольных образовательных организаций, на Едином портале, Региональном портале, Портале Министерства образования;

б) осуществления с использованием официального Единого портала, Регионального портала, Системы мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

в) получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале, Портале Министерства образования если это не запрещено федеральным законом.

27. При подаче запроса в электронной форме на получение муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявителями, включая использование Единого портала, Регионального портала,  Портала Министерства Образования запрос формируется посредством заполнения интерактивной формы на региональном сегменте Единого портала, Регионального портала,  Портала Министерства образования с обеспечением идентификации заявителя.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель (представитель заявителя) формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа с соблюдением требований, предъявляемых настоящим Регламентом, и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме, посредством электронной почты, Единого портала или Регионального портала ответственный работник дошкольной образовательной организации:

- фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

- направляет заявителю (представителю заявителя) на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии), через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация документов, полученных в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала или Регионального портала осуществляется в течение дня обращения.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме ответственный работник дошкольной образовательной организации направляет на адрес электронной почты, Единый портал или Региональный портал, посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной пунктом 29 настоящего Регламента, с указанием результата осуществления административной процедуры, в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала используется «личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявителем используется простая электронная подпись, допускается возможность использования заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

       28.Предоставление услуги в электронном виде так же осуществляется посредством портала Министерства образования в Системе «Электронный детский сад».
28.1. Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде в МАУ МФЦ Городищенского района.
Раздел  3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

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

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;
2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3. Выдача результата заявителю.
30. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведенная в приложении №4 к настоящему Регламенту.

ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

          31. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя услуги) о предоставление ему услуги.
          Заявление о предоставлении услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

32. Для получения услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Городищенского района либо в дошкольную образовательную организацию.

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента, специалист МАУ МФЦ Городищенского района либо ответственный  работник дошкольной образовательной организации:

- сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

- проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;

- снимает копии с документов;

-заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю. 
При обработке персональных данных заявителя  работник образовательной организации или специалист МАУ МФЦ Городищенского района обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
33. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

  34.Ответственный работник образовательной организации, специалист МАУ МФЦ Городищенского района, осуществляющий прием заявлений  выдает заявителю расписку в получении заявления и приложенных к нему документов

35. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
36. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его подачи с выдачей заявителю расписки о получении заявления и документов с указанием перечня приложенных документов, даты и времени их получения.

Ответственный работник образовательной организации, специалист МАУ МФЦ Городищенского района, осуществляющий прием заявлений, несет ответственность за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования информации, содержащей персональные данные заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации

Срок выполнения административного действия по регистрации заявления и документов - 20 минут.
В случае принятия заявления и документов МФЦ, заявление и приложенные к нему документы не позднее следующего рабочего дня со дня их регистрации в МФЦ передаются в образовательную организацию для принятия решения по существу.

Максимальный срок выполнения данного административного действия- 1 рабочий день.

37. Результат административной процедуры – поступление заявления с документами в образовательную организацию.
Максимальный срок выполнения административной процедуры- 2 рабочих дня.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

38. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с документами в образовательную организацию.

        39. Ответственный работник дошкольной образовательной организации при наличии свободных мест в дошкольной образовательной организации готовит проект приказа о зачислении в дошкольную образовательную организацию.

В случае  отсутствия свободных мест в дошкольной образовательной организации ответственный работник дошкольной образовательной организации готовит письменный отказ в зачислении в дошкольную образовательную организацию с объяснениями причин отказа, и ставит ребёнка на учёт для зачисления в детский сад.

      Проект приказа о зачислении  в дошкольную образовательную организацию или проект письма об отказе в зачислении в дошкольную образовательную организацию с объяснениями причин отказа направляется на подписание руководителю дошкольной образовательной организации.


40.Результат действия – подписанный приказ о зачислении в дошкольную образовательную организацию либо письмо об отказе в зачислении в дошкольную образовательную организацию и постановка ребёнка на учёт для зачисления в детский сад.

        41. Максимальный срок выполнения действия – пять рабочих дней.
        42. Результат процедуры -  зачисление в дошкольную образовательную организацию либо письмо об отказе в зачислении в дошкольную образовательную организацию и постановка ребёнка на учёт для зачисления в детский сад.
ВЫДАЧА РЕЗУЛЬТАТА ЗАЯВИТЕЛЮ


43. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о зачисление в дошкольную образовательную организацию либо подписанное письмо об отказе в зачислении в дошкольную образовательную организацию и постановка ребёнка на учёт для зачисления в детский сад.




44. Работник образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее следующего рабочего дня после дня подписания приказа о зачислении  в дошкольную образовательную организацию или письма об отказе в зачислении в дошкольную образовательную организацию направляет (вручает) его заявителю.

45. В случае принятия документов МАУ МФЦ Городищенского района, документ о предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего рабочего дня после дня их подписания передается  работником образовательной организации в МАУ МФЦ Городищенского района.

46. Специалист МФЦ не позднее следующего рабочего дня после дня поступления документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.


47. Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.


48. Результат процедуры – выдача(направление) результата оказания муниципальной услуги заявителю.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


49 . Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Городищенского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Городищенского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности услуг и качества предоставления услуг, предоставляемых на базе МАУ МФЦ Городищенского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления услуг на базе МАУ МФЦ Городищенского района.


50. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  работниками муниципальных дошкольных образовательных организаций осуществляется руководителями муниципальных дошкольных образовательных организаций,   Отделом образования Городищенского района и  заместителем главы администрации Городищенского района  по социальным вопросам в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности услуг и качества предоставления услуг, предоставляемых отделом образования Городищенского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления услуг Отделом образования Городищенского района;


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей услуги на действия (бездействие) соответствующих  работников муниципальной дошкольной  образовательной организации , Отдела образования Городищенского района и МАУ МФЦ Городищенского района.


51. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления услуги, Отделом образования может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица Отдела образования Городищенского района, МАУ МФЦ Городищенского района, администрации Городищенского района.


52. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел  5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
           53. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента , в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;


2) нарушения срока  предоставления услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района для предоставления услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района для предоставления услуги;


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


6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района;


7) отказ дошкольной образовательной организацией, предоставляющей  услугу, должностного лица дошкольной образовательной организации предоставляющей услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к руководителю   дошкольной образовательной организации, начальнику Отдела образования Городищенского района, заместителю главы  администрации Городищенского района  по социальным  вопросам, либо к главе администрации Городищенского района, а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Городищенского района к директору МАУ МФЦ Городищенского района по адресам:


Администрация Городищенского района: Пензенская область, г.Городище, ул.Комсомольская-40;


Контактные телефоны:


Глава администрации района:  (8-841-58) 3-13-40;  (8-841-58) 3-22-60;

Заместитель главы администрации района по социальным  вопросам:

(8-841-58) 3-21-63;

Отдел образования Городищенского района: Пензенская область, г.Городище, ул.Комсомольская-29;

Начальник Отдела образования Городищенского района:

 Контактный телефон: (8-841-58) 3-10-60;

МАУ МФЦ Городищенского района: Пензенская область г.Городище,    

   ул.Калинина -14;

Контактные телефоны:

Директор МАУ МФЦ Городищенского района: (8-841-58) 3-31-87        

54. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательную организацию, предоставляющую услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем дошкольной образовательной организации , предоставляющей услугу, подаются в адрес Учредителя - Отдела образования Городищенского района.

55. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта дошкольной образовательной организации , предоставляющей услугу, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

56. Жалоба должна содержать:


1) наименование муниципальной образовательной организации, предоставляющей услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющего услугу решения и действия (бездействие)  которых обжалуются;


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


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)образовательной организации, предоставляющей услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющей услугу;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  образовательной организации, предоставляющей услугу, должностного лица, предоставляющего услугу.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

57. Жалоба, поступившая в образовательную организацию , предоставляющую услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательной организации , предоставляющей услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 

58. По результатам рассмотрения жалобы образовательная организация , предоставляющая услугу принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательной организацией , предоставляющей услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

59. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  указанного в пункте 58 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.

60. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 54 настоящего Регламента, незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 61. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд.
Приложение № 1
к административному Регламенту

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования ( детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт», утвержденному распоряжением

Отдела образования Городищенского района 

Пензенской области от 25.07.2016 № 05

Сведения о муниципальных дошкольных образовательных  организациях (детские сады) Городищенского района Пензенской области, предоставляющих услугу:

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ( детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

	№ п\п
	Наименование органа местного самоуправления (учреждения)
	Юридический адрес
	Режим работы
	Электронная почта, вебсайт
	Телефон для консультаций, факс
	Контакты

(руководители, ответственные исполнители)

	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	должность
	тел.,

факс
	Е-mail
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	МБДОУ ДС 

№1 г.Городище
	г.Городище, ул. Советская-21
	Ежедневно с 7.30 до 18.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	3-22-01
	Горбачева Надежда Никитична
	Заведующая
	3-22-01
	-
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	2.
	МБДОУ ДС № 4 г.Городище
	г.Городище, ул.Октябрьс-

кая-45
	Ежедневно с 7.30 до 18.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	3-11-91
	Азиева Елена Борисовна
	Заведующая
	3-11-91
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	3.
	МБДОУ ДС им. Н.К.Крупской р.п.Чаадаевка
	Городищенс-

кий район, п.Чаадаевка, ул.Первомайс-

кая-29
	Ежедневно с 7.00 до 17.30

Выходные: суббота, воскресенье
	
	4-26-54
	Алмакаева Раися Абдулкадировна
	Заведующая
	4-26-54
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	4.
	МБДОУ ДС «Лесная сказка» р.п.Чаадаевка
	Городищенс-

кий район, п.Чаадаевка, ул.Строителей-43
	Ежедневно с 7.00 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	4-42-10
	Мокшанова Анастасия Васильевна
	Заведующая
	4-42-10
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	5.
	МБДОУ ДС с.Канаевка
	Городищенс-

кий район, с.Канаевка, ул.Школьная-50
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	3-51-41
	Дашкина Людмила Александровна
	Заведующая
	3-51-41
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	6.
	МБДОУ ДС «Василек» с.Архангельское
	Городищенс-

кий район, с.Архангельс-

кое, ул.Школьная-39
	Ежедневно с 7.00 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	5-83-52
	Нанеташвили Ирина Васильевна
	Заведующая
	5-83-52
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	7.
	МБДОУ ДС

  «Солнышко» г.Сурска
	Городищенс-

кий район, г.Сурск, ул.Полевая-23
	Ежедневно с 7.00 до 17.30

Выходные: суббота, воскресенье
	
	2-25-60
	Кузьмина Наталья Николаевна
	Заведующая
	2-25-60
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	8.
	МБДОУ детский сад  «Колосок» с.Чаадаевка
	Городищенс-

кий район, с.Чаадаевка, ул.Пролетарс-кая-11
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота, воскресенье
	
	
	Корчагина 

Татьяна Евгеньевна
	Заведующая
	
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	9.
	МБДОУ ДС «Радуга» г.Сурска


	Городищенский район 

г.Сурск

ул. Ленина, 83а
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота,
	
	
	Дибина Татьяна Анатольевна
	Заведующая
	
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	10.
	МБДОУ ДС «Семицветик» г.Городище
	г.Городище, ул.Октябрьская,15
	Ежедневно с 7.30 до 17.00

Выходные: суббота,
	
	
	 Юртаева Анна Александровна
	Заведующая
	3-10-34
	
	Вторник-четверг:

8.00-15.00

	11.
	МБОУ НОШ-ДС р.п.Чаадаевка
	Городищенский район

ул. Молодёжная 9
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье
	-
	42-8-48
	Неклюдова Марина Григорьевна
	Директор
	  42-8-48
	 -
	Вторник-четверг:

8.00-15.00


Приложение № 2

к административному Регламенту,

« Приём заявлений о зачислении в муниципальные 

образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт»

утвержденному распоряжением

Отдела образования Городищенского района 

Пензенской области от 25.07.2016 № 05


О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление услуги
                                Заведующей_________________________

(наименование  образовательной 

организации)
Ф.И.О. заявителя _____________________,

проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  принять в ________________________________________________________
(наименование образовательной организации)

на обучение по образовательным программам дошкольного образования моего ребенка

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее - при наличии) ребенка)
_____________________, ___________________________________, проживающего по 

        (дата рождения)                                 (место рождения)

адресу             

.

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательными программами, локальными актами, регламентирующими права участников образовательного процесса, организацию и осуществление образовательной деятельности ознакомлен(а)                                                                               ______________

                                                                                                                          (подпись)     
Сведения о родителях ( законных представителях)

Мать: 


Ф.И.О.,

адрес проживания, телефон

Отец: 


Ф.И.О.,

адрес проживания, телефон

На обработку персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, согласен(на).
«_______»____________                              _________________              _________________

                                                                               (подпись)                         (расшифровка подписи)
Приложение № 3

к административному регламенту,

Приём заявлений о зачислении в муниципальные 

образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт»

утвержденному распоряжением

Отдела образования Городищенского района 

Пензенской области от 25.07.2016 № 05

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении услуги

_____________________________________

                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________


Сообщаем, что Ваше заявление о зачислении Вашего ребенка в муниципальную дошкольную образовательную  организацию (детский сад) _________________________________________________________________                    (указывается наименование образовательной организации ) администрацией дошкольной образовательной организацией рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Зачисление Вашего ребенка в дошкольную образовательную  организацию не может быть произведено

__________________________________________________________________            

                       (указываются основания и причина по которым отказано в предоставление услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано в предоставлении услуги).
           Дополнительно сообщаем, что ____________(Ф.И.О. ребенка) поставлен на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию.

Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации дошкольной образовательной  организации об отказе в предоставлении Вам услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Заведующая 
______________________                                    _____________________________

(наименование детского сада)                                        (Ф.И.О.,  подпись)
Приложение № 4
к административному Регламенту,

« Приём заявлений о зачислении в муниципальные 

образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт»

утвержденному распоряжением

Отдела образования Городищенского района 

Пензенской области от 25.07.2016 № 05

Блок-схема 

административного регламента по предоставлению услуги 

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя 

– заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Городищенского района соответствующему специалисту либо работнику дошкольной образовательной организации

	Специалист МАУ МФЦ Городищенского района или работник дошкольной образовательной организации принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 

	3
	В случае подачи заявления и документов в многофункциональный центр, заявление и документы заявителя передаются в соответствующую дошкольную образовательную организацию  для принятия решения по существу

	4
	Работник дошкольной образовательной организации принимает одно из следующих решений:

	5
	Готовит проект приказа о зачислении в муниципальную дошкольную образовательную организацию либо проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и постановка ребенка на соответствующий учет 

	6
	 Приказ о зачислении в муниципальную дошкольную образовательную организацию либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и постановка ребенка на соответствующий учет  подписывается руководителем  дошкольной образовательной организации

	7
	Документ о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги  работник дошкольной образовательной организации передает в МАУ МФЦ Городищенского района либо вручает документ заявителю лично.

	8.
	Специалист МАУ МФЦ Городищенского района Пензенской области документ о предоставлении услуги либо в отказе от предоставления услуги направляет  заявителю по указанному в заявлении адресу, либо вручает документ заявителю лично


