Приложение

к постановлению Администрации

Покровского района

от ___ _______________ 20__ г. №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности  предоставления муниципальной услуги по приёму детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конвенцией ООН о правах ребенка;

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

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Законом Российской Федерации от 10.07.1999 №3266-1 «Об образовании»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· постановлением администрации Покровского района от 14 апреля 2010 года №180 «Об утверждении Положения о правилах приёма, порядке перевода и исключения граждан из муниципальных образовательных учреждений»;
· Уставом муниципального образования «Покровский район»;

1.3. Организация приёма детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – дошкольные образовательные учреждения) строится в соответствии с принципами:

· демократии и гуманизма;

· приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

· общедоступности, автономности и светского характера образования;

· соблюдения прав ребенка;

· ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

· Министерством образования и науки Российской Федерации в форме осуществления Министерством образования и науки Российской Федерации методического руководства;

· Департаментом образования, культуры и спорта Орловской области;

· Отделом образования администрации Покровского района Орловской области;

· муниципальными дошкольными образовательными учреждениями в форме получения информационных данных (приложение №1 к настоящему административному регламенту).

1.4. В дошкольные образовательные учреждения принимаются дети в возрасте от 2-х месяцев (при наличии соответствующих условий) до 7 лет.

Дети - члены одной семьи (братья, сестры) подлежат постановке на учет и направлению в одно дошкольное образовательное учреждение, за исключением тех случаев, когда по медицинским показаниям или другим причинам их воспитание и образование должно осуществляться раздельно.

Правом на первоочередной прием в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, пользуются граждане в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации: дети – инвалиды; дети, родители которых являются инвалидами 1 и 2 группы; дети, родители (один из родителей) которых являются работниками судов,  органов внутренних дел, прокуратуры; дети военнослужащих и дети граждан, уволенных с военной службы; дети из семей, переселенных из районов, подвергшихся радиоактивному заражению, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания с лучевой  нагрузкой; дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; дети, находящиеся под опекой; дети безработных, беженцев и вынужденных переселенцев; дети работающих одиноких родителей; дети из многодетных семей; дети, учащихся матерей, студентов; дети, родители (один из родителей) которых являются сотрудниками данного учреждения; дети, утратившие право посещения дошкольного образовательного учреждения компенсирующего вида для воспитанников с ограниченными возможностями здоровья по заключению психолого-медико-педагогической комиссии; дети предшкольного (пяти-, шестилетнего) возраста, ранее не посещавшие дошкольное образовательное учреждение, для подготовки к школе.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации Покровского района Орловской области, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, перечисленными в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация, предоставляемая гражданам, является открытой и общедоступной.

2.1.2. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностных лиц Отдела образования администрации Покровского района Орловской области, муниципальных дошкольных образовательных учреждений (приложение 1), в том числе по телефону, по электронной почте, а также на сайтах администрации Покровского района Орловской области adminpokrov.57ru.ru и Отдела образования администрации Покровского района Орловской области educationboss.narod.ru.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела образования Покровского района, муниципальных дошкольных образовательных учреждений района.

Должностные лица осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении муниципального дошкольного образовательного учреждения;
· о справочных телефонах муниципального дошкольного образовательного учреждения;
· об адресе официального сайта муниципального дошкольного образовательного учреждения в сети Интернет;

· об адресе электронной почты дошкольного образовательного учреждения;
· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе ее выполнения;
· о порядке, форме и месте размещения информации по указанным направлениям.

2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации,

· четкость в изложении информации,

· полнота информации,

· наглядность форм предоставляемой информации,

· удобство и доступность полученной информации,

· оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителя (при личном обращении, либо по телефону) с должностными лицами по направлениям, предусмотренным в п. 2.1.3. административного регламента.

· информационных материалов, размещаемых на официальных сайтах  департамента образования, муниципального органа управления образованием,  дошкольного образовательного учреждения в сети Интернет, на информационных стендах, расположенных при входе в дошкольное образовательное учреждение.

2.1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

· при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат,
· при устном обращении заявителя должностное лицо должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут. Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

изложить суть обращения в письменной форме;

назначить другое, удобное для заявителя время для консультации;

дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностное лицо готовит разъяснения в пределах установленной ему компетенции.
· в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать),

· ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение  и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.7. Публичное устное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных сайтах администрации района, Отдела образования, муниципального дошкольного образовательного учреждения, путем использования  информационных стендов, размещающихся в муниципальном дошкольном образовательном учреждении.

Информационные стенды размещаются при входе в помещение муниципального дошкольного образовательного учреждения. Информационные стенды должны быть  максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4 для размещения информационных листков. 

Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На информационных стендах в муниципальном дошкольном образовательном учреждении размещаются следующие материалы:

· сведения о перечне выполняемых услуг,

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги,

· схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех  административных процедур административного регламента (приложение 2),

· перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги,

· образцы заполнения документов,

· адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты муниципального дошкольного образовательного учреждения, перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги,

· административный регламент.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1 Общий срок предоставления услуги.

Приём детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, оформленный приказом руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляется в течение 1 дня с момента получения и регистрации документов заявителя.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· подача заявителем в муниципальное дошкольное образовательное учреждение заявления в установленной форме (приложение 3) с прилагаемыми документами: медицинское заключение, заявление родителей (законных представителей), документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (в день подачи заявления),

· оформление и подписание договора между родителями (законными представителями) и муниципальным дошкольным образовательным учреждением (в день подачи заявления),
· приём ребёнка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение приказом руководителя (в день подачи заявления).

2.3. Перечень документов:
Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у специалистов отдела образования, администрации муниципальных дошкольных образовательных учреждений, а также на официальных сайтах администрации района, Отдела образования Покровского района, муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

2.3.1. Для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения родители (законные представители), представляют следующие документы:

- заявление в установленной форме (приложение №3 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

2.3.2. На ребенка из многодетной семьи представляется копия удостоверения многодетной матери.

2.3.3. На ребенка из семьи, где один или оба родителя безработные представляются:

- копия трудовой книжки;

- справка из центра занятости населения о постановке на учет.

2.3.4. На ребенка из неполной семьи представляются: 

- для родителей-вдов, вдовцов: копия свидетельства о смерти супруга(и), справка о выплате пенсии по потере кормильца;

- для разведенного родителя: копия свидетельства о разводе, справка о выплате алиментов.

2.3.5. На ребенка из семьи, где один или оба родителя инвалиды представляется копия пенсионного удостоверения.

2.3.6. На ребенка с диагнозом "задержка психического развития" представляется заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

2.3.7. На ребенка из опекаемой семьи представляется копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки.
2.3.8. На ребенка из семьи педагогических и иных работников муниципальных образовательных учреждений предоставляется копия трудовой книжки.

2.3.9. На ребенка из семьи, где один или оба родителя находятся на военной службе, предоставляется копия военного билета.

2.3.10. На ребенка из семьи студентов предоставляется копия студенческого билета.

2.3.11. На ребенка из семьи граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие Чернобыльской катастрофы, предоставляется копия пенсионного удостоверения. 

2.3.12. Требовать у заявителя документы, не предусмотренные п. 2.2.2. настоящего административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны или иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.4. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для исполнения муниципальной услуги, порядок их приема. 

2.4.1. Заявление должно содержать:

· наименование дошкольного образовательного учреждения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица,

· почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ,

· при наличии контактный телефон,

· подпись, дата.

2.4.2.  Требования к оформлению документов:

· документы предоставляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык,

· заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом,

· в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель  дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления,

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений,

· тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.
2.5. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника дошкольного образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.6. Продолжительность приема гражданина у сотрудника дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.7. Гражданину, подавшему заявление о приёме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

2.8. Прием детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).

2.8.1. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального дошкольного образовательного учреждения при условии непосредственного сличения их с оригиналом.
2.8.2. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2.8.3. При приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов муниципальное дошкольное образовательное учреждение обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

2.8.4 Приём детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного согласия с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту жительства.

2.8.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение  образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 2.9.1. Основанием для отказа в приёме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение может быть:

· несоответствие возраста ребенка, возрасту детей, определяемых настоящим регламентом и Уставом дошкольного образовательного учреждения на дату обращения заявителя;

· противопоказания по состоянию здоровья;
· отсутствие свободных мест в дошкольном образовательном учреждении.

2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы муниципального дошкольного образовательного учреждения.

2.10.2. Места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства  пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.10.3. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с подпунктом 2.1.7. пункта 2.1. административного регламента.

2.10.4. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема, оборудованные местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении  муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих  административных процедур:

· подача заявителем в образовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов,

· ознакомление заявителя с Уставом дошкольного образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о муниципальной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми  общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,

· приём обучающегося в дошкольное образовательное учреждение приказом руководителя.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показаны в схеме приложения 2. к административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация  заявления и документов от заявителя.

Основанием для приема заявления  и регистрации документов для исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте, электронной почте.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

· устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения),

· принимает документы,

· на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя при личном обращении,

· регистрирует документы,

· направляет документы  на визу руководителя дошкольного образовательного учреждения.

Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

Результатом исполнения административного действия является:

· при личном обращении заявителя роспись о принятии документов,

· при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления в журнале входящих документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является визирование руководителем дошкольного образовательного учреждения заявления заявителя.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное  за исполнение  муниципальной услуги:

· проверяет наличие документов, предусмотренных подпунктом 2.2.2. пункта 2.2 административного регламента,

· проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленных пунктом 2.2.3. и 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента.

3.1.3. В случае наличия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.4. административного регламента, должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, в течение 1 дня готовит документы об отказе в исполнении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.1.4. Срок исполнения данного административного действия составляет не более двух дней.

3.1.5. Результатом исполнения административного действия является подписание приказа о приёме обучающегося в дошкольное образовательное учреждение руководителем дошкольного образовательного учреждения.

3.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- подписание приказа о приёме обучающегося в дошкольное образовательное учреждение руководителем дошкольного образовательного учреждения;

- решение об отказе в приёме в дошкольное образовательное учреждение.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется Отделом  образования Покровского района Орловской области.

4.1.1. Мероприятие по контролю исполнения муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела образования Покровского района на текущий год.

4.1.3. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.4. Для проведения проверки Отделом образования Покровского района создается комиссия по проверке исполнения муниципальной услуги в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке исполнения муниципальной услуги не может быть менее 3 человек.

4.5. К проверкам могут привлекаться специалисты Отдела образования, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку.

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 3-х летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· договоры с родителями об оказании услуги;

· классные журналы;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Отдела образования Покровского района.

4.9. Результаты проверки исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Действия или бездействия должностных лиц, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный Закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»).

5.3. Обжаловать нарушение требований настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.3. В письменной жалобе заявителя в обязательном порядке указывается:

· наименование органа, в который направляется письменное обращение, письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· свою фамилию, имя, отчество;

· почтовый адрес, либо адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· суть обращения;

· личную подпись заявителя и дату;

· обращение, преданное заявителем в электронном виде посредством электронной почты вместо личной должно содержать электронную цифровую подпись заявителя.

Дополнительно в письменной жалобе может указываться:

· должность, фамилия, имя, отчество работника, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-то обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.4. Жалоба может быть подана на личном приеме заявителей.

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 обращения жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.5. Письменная жалоба, в том числе переданная по электронной почте, должны быть рассмотрена исполнителем в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более, чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.

5.7. Сообщение заявителю должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
· наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (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 жалобы.

5.8. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) или устные ответы, с согласия заявителя.
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СВЕДЕНИЯ
о местонахождении, контактных телефонах муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения, контактный телефон


	Фамилия, имя, отчество

руководителя

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  «Покровский детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей «Колокольчик»
	303170, Орловская область, Покровский район, 
п. Покровское, ул. 50 лет Октября, д.13,

тел. 2-19-65
	Сидякина Таисия Михайловна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  «Дросковский детский сад»
	303171, Орловская область, Покровский район, 
с. Дросково, ул. Советская, д. 44-46,

тел. 2-64-47
	Александрова Зоя Васильевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  «Даниловский детский сад»
	303170, Орловская область, Покровский район, 
д. Даниловка
	Кондрашова Любовь Михайловна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  «Успенский детский сад»
	303170, Орловская область, Покровский район, 
с. Успенское
	Ефремова Вера Михайловна
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БЛОК - СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	Прием документов от заявителя, рассмотрение документов

	
	

	Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета

	
	

	Комплектование муниципальных образовательных учреждений, 

реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	
	
	
	

	Подписание приказа о приёме обучающегося в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, руководителем дошкольного образовательного учреждения
	Информирование заявителя об отказе 

в направлении
	Предложение родителю (законному представителю) направить ребенка в другое муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, имеющее свободные места, и, по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя


Приложение № 3

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

(должность)

(наименование организации)
(фамилия, имя, отчество руководителя)
родителя (законного представителя)

Фамилия







Имя







Отчество







Место регистрации: 











(населенный пункт)

Улица







Дом

кв.





Телефон







заявление.
Прошу принять моего ребенка








(фамилия, имя, отчество ребёнка)




 года рождения в 









(дата рождения)

(наименование дошкольного образовательного учреждения)

с 


 года.
(дата, чч.мм.гггг.)
Сведения о родителях (законных представителях):

Мать (законный представитель)








(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

Место работы, должность, тел. 





















(полное наименование организации работодателя, должность, телефон)

Отец (законный представитель)








(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

Место работы, должность, тел. 





















(полное наименование организации работодателя, должность, телефон)

«____» _________________ 20___ года








(личная подпись заявителя)
Приложение № 4

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

КНИГА

учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования

	№

п/п
	Регистрационный номер
	Дата 

регистрации
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения 

ребенка
	Почтовый индекс, 

домашний адрес и телефон

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Ф.И.О. 

матери и отца, 

контактный телефон
	Льготы для 

получения 

места в учреждении
	Планируемые родителями
	Дата получения 

уведомления о 

регистрации 

в книге учета
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления

	
	
	дата поступления ребенка в 

учреждение
	наименование 

учреждения
	
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	


