Отдел образования 

Неверкинского района

П Р И К А З

06.03.2014г.                                                                     №  20
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной  услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в электронном виде» 

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) на территории   Неверкинского района, повышения эффективности муниципального управления, реализации распоряжения Правительства  Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской  Федерации и муниципальными учреждениями» (с последующими изменениями), Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Неверкинского района  иными органами местного самоуправления Неверкинского района, утвержденного постановлением администрации Неверкинского района от 25.11.2011 № 527 (с последующими изменениями), руководствуясь пунктом   3.3    Положения  об Отделе образования Неверкинского района Пензенской области 
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в электронном виде» 

 2. Настоящий приказ опубликовать в информационном бюллетене Неверкинского района Пензенской области «Неверкинские ведомости», а так же разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  Отдела  образования  Неверкинского   района  http://neverkino-obr.okis.ru., администрации Неверкинского района  http://rnever.pnzreg.ru/ и портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области: http://pgu.pnzreg.ru.

3. Данный приказ вступает в силу после дня его официального опубликования.

4. Контроль над исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Отдела образования
Неверкинского района





                О.А. Тарасова

                                                                                                       
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в электронном виде» 

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в электронном виде».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан для повышения результативности, качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования Неверкинского района (далее – Отдел), образовательными организациями, реализующими образовательную программу дошкольного образования (далее – Организация) Неверкинского района. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченное должностное лицо отдела образования, руководители дошкольных образовательных организаций Неверкинского  района.

1.4. Получатели муниципальной услуги: родители (законные представители), имеющие детей дошкольного возраста от 0 до 7 лет, проживающие на территории Неверкинского района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной функции.
1.5. Место нахождения отдела образования Неверкинского района (адрес):
442480,  Пензенская обл., с. Неверкино, ул. Куйбышева, 16.

Время работы: понедельник - пятница – с 8-00 до 17-00 часов;  перерыв с 12-00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактные телефоны: (8-841-64) 2-11-01; факс: 8(841-64)2-13-60.

Адрес электронной почты: nevоbr@sura.ru.
          1.6. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются Отделом в случае непосредственного обращения в Отдел, по телефону или при поступлении письменных обращений (заявлений).
1.7. При поступлении письменных обращений (заявлений) ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения.
1.8. При осуществлении непосредственного обращения ответственный специалист Отдела или Организации предоставляет устную информацию о приеме заявлений, постановке на учет и  зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения Неверкинского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
         1.9. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: http://pgu.pnzreg.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конвенцией ООН о правах ребёнка  одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89;;

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;
· Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г .№ 223-ФЗ;
· Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 г.№197-ФЗ;
- Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ

· 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», в редакции Федерального закона от 24 июля 2007 года;
· Законом Российской Федерации от 26 февраля 1992 года №3132 «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»;
· Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции";
· Законом Российской Федерации от 27 мая 1998 года №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
· Указом Президента Российской Федерации от 05 июня 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» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 25 февраля 2003 года;
· Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 9 сентября 1999 года;
· Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования;
-Уставом Неверкинского района Пензенской области, принятым решением Собрания представителей Неверкинского района от 29.06.2011 № 566-70/2;

- Положением об отделе образования Неверкинского района, утвержденным решением Собрания представителей Неверкинского района от 02.07.2013 г. № 219 - 20/3;

- Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Неверкинского района  иными органами местного самоуправления Неверкинского района, утвержденного постановлением администрации Неверкинского района от 25.11.2011 № 527;

-Уставами образовательных учреждений.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

  - прием заявлений Заявителей, постановка на учет и зачисление в Организации детей дошкольного возраста с 2 мес. (далее – ребёнок, дети) при наличии соответствующих условий, проживающих на территории муниципального образования Неверкинского   района; 

- уведомление Заявителя о приостановлении оказания муниципальной услуги;

- уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.Для организации предоставления муниципальной услуги заявитель представляет согласие на обработку персональных данных (Приложение №1) и следующие документы:

- письменное заявление Заявителя; 

- копия паспорта;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- документы, подтверждающие принадлежность Заявителей к категории граждан, пользующихся правом внеочередного и первоочередного приёма детей в Организацию; 

2.4. После зачисления ребёнка в Организацию в целях формирования личного дела, Заявитель предоставляет  следующие документы:

-копию свидетельства о рождении ребенка;

-медицинскую карту ребенка;

-копию медицинского страхового полиса;

-сертификат о профпрививках;

-документы, подтверждающие право на льготы  и компенсацию части родительской платы за присмотр и уход за ребенком.
В личное дело также включаются документы, представленные Заявителем согласно п. 2.3. Административного регламента.

2.5. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.6. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей Услуги;

- соответствующее заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в Организации;

- отсутствие мест в Организации.

2.7. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление неполного пакета документов;

- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной информации.

2.8. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

            2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата услуги не должно превышать 15 минут.

          2.10. Заявления о включении детей в списки нуждающихся в муниципальной услуге регистрируются по дате их подачи (очерёдность на зачисление в Организации)

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела образования

Неверкинского района,  почтовом и электронном  адресе, контактных телефонах размещены на официальном сайте Отдела образования  Неверкинского района Пензенской области: http://neverkino-obr.okis.ru/
3.2. Телефоны Отдела:

8(841-64) 2-11-01, 2-13-60;

факс (8-841-64) 2-13-60.
График работы:

понедельник-пятница



08.00-17.00 

перерыв на обед




12.00-13.00 

выходные





суббота, воскресенье

           адрес электронной почты



 nevobr@sura.ru
3.3. Прием заявителей осуществляется должностным лицом Отдела (или Организации) в соответствии с графиком приема, размещенным на официальном сайте отдела образования Неверкинского района без предварительной записи. Вывеска с графиком приема размещается на информационном стенде  Отдела образования.

Время приема граждан:

понедельник-пятница



08.00-16.00 

перерыв на обед




12.00-13.00 

Юридический и почтовый адрес: 
442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Куйбышева, 16

3.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица  Отдела  (или Организации)  лично или по телефону.

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги и наличии свободных мест в Организации носят открытый общедоступный характер, предоставляются  заинтересованным лицам, в том числе в письменном виде при обращении в  Отдел (или Организацию) Неверкинского района непосредственно в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.5. Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги, лично обратившись в Отдел (или Организацию), куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами: в устном (лично или по телефону) или письменном виде.

 3.6. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится как в форме устного, так и письменного сообщения.

3.8. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Отдела (или Организации). Помещение, в котором  предоставляется муниципальная  услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудован отдел для информирования, ожидания и приема заявителей, который оснащен столом, стулом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

3.9. Рабочие места должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

3.10. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3.11. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом  или специалистом Отдела (или Организации). 

3.12. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

3.13. Должностное лицо или специалист Отдела (или Организации) обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

3.14. Последовательность административных  процедур, выполняемых при  предоставлении муниципальной услуги:

            - регистрация заявления в государственной информационной системе «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования» (далее - Система) https://gosuslugi.edu-penza.ru 

· прием, проверка заявления, необходимого для оказания услуги, с приложением  документов;
· зачисление в дошкольное образовательное учреждение.
3.15. При оформлении заявления в электронном виде о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в Организацию необходимо наличие возможности входа в Систему.

3.16. Обязательные данные для внесения в Систему:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

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

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

- наличие льготы по зачислению ребенка в Организацию;

- потребность ребенка по состоянию здоровья;

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

- желаемая дата зачисления ребенка в Организацию;
- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

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

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

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

- при личном обращении в Отдел (или Организацию) при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале.

Прием заявлений и их регистрация на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/) осуществляются в течение всего года.

3.18. При обращении в Отдел (или Организацию) внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник Отдела (или Организации). Внесение данных в Систему осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя.

При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме.
         Результат административной процедуры: регистрация в Системе учёта детей, стоящих на очереди для оформления в Организацию.

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

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

3.20. После подачи заявления на Портал присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение  7  календарных дней с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы Отдела (или Организации) для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник Отдела (или Организации) в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

3.21.В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в Организацию, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение    7 календарных дней в Отдел (или Организацию) оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае не предъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в Отделе (или Организации). После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник Отдела (или Организации) в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с  даты  подачи  заявления.

3.22. Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в Организации, в Отдел (или Организацию) при формировании списков по комплектованию Организации на следующий учебный год до  «1»     марта     текущего года.

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

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

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

3.25. При постановке на учет в электронном виде Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка    2    желаемые Организации.
(Заявление на запись ребенка в Организацию можно подавать только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей).

3.26. Повторная подача заявления на запись ребенка в Организацию может повлечь удаление из системы всех заявлений для данного ребенка. По всем вопросам, связанным со статусом очереди, правкой данных заявлений и предоставлением необходимых документов обращаться в Отдел  по телефонам:   2-13-60;   2-11-01.

3.27. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемой Организации допускается в случае смены места жительства в пределах Неверкинского района по заявлению Заявителя. Заявления на замену желаемой Организации, поданные в течение 7 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются  к  рассмотрению с   1   сентября  текущего года по  1      марта   следующего года. 
3.28. Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде, с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте   3.16.  настоящего Административного регламента (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

3.29. Вновь созданные Организации вносятся на Портал по заявке уполномоченного сотрудника Отдела при наличии соответствующего нормативного акта администрации Неверкинского района о создании Организации (после реконструкции, открытия ранее закрытой Организации, ввода новой Организации в эксплуатацию).

    
3.30. После предъявления необходимого пакета документов в установленные сроки ребенок зачисляется в  Организацию.
Результат административной процедуры: зачисление в Организацию.
IV. Формы  контроля  за  исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Отдел в рамках своей компетенции:

- контролирует ведение документации в части исполнения Организациями муниципальной услуги;

- рассматривает спорные вопросы, возникающие в процессе оказания муниципальной услуги. 

4.4. Контроль  за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействия) должностных  лиц. 

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

4.5.Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа Отдела.

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

4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

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

Акт подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и, принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2.  . Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица бюджетного учреждения, 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) органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или должностного лица бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица бюджетного учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, или бюджетного учреждения, должностного лица органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган или бюджетное  учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
                    образовательные организации, реализующие основную  общеобразовательную программу дошкольного образования в электронном виде»

                                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ
                                                     о согласии на обработку персональных данных

Я,  
                                                                                                                                                              ,

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

даю согласие
на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________________

                                                                              (наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения

                                                                                              (число, месяц, год)

2. Пол

                                                                               (женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность

                                                            (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________________________
4. Адрес регистрации по месту жительства

                                                                                           (почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания

                                                       (почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

                                        (почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя

                                                                                        (число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

                                                   (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя

                                                     (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена), (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя

зарегистрированы

Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде»

Блок – схема последовательности действий



Приложение № 3
Информация
о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах образовательных организаций
	№

п/п
	Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О.

руководителя (полностью)
	Телефоны руководителя (рабочий,  мобильный)
	Сайт
	Электронный адрес

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 1
 с. Неверкино
	442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Мира, 6
	Жукова

Наталия

Васильевна
	2-12-07
	http://detsad1-never.okis.ru/

	dou_1_neverkino@edu-penza.ru

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 2
 с. Неверкино
	442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Мичурина, 6
	Искоркина Светлана Александровна
	2-15-49
	http://detsad2-nev.okis.ru/
	dou_2_neverkino@edu-penza.ru








Регистрация в Системе учёта детей, стоящих на очереди для оформления в Организацию





Зачисление в Организацию





Прием, проверка заявления, необходимого для оказания услуги, с приложением  документов








