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	         От ________________ № _____
	

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


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 17.10.2012г. № 750 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в новой редакции»
постановляю:
1.   Утвердить  прилагаемый  административный  регламент предоставления муниципальной      услуги      «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения,  реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.   Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию путём размещения в МКУК «Кумылженская межпоселенческая центральная библиотека им. Ю.В. Сергеева», а также   на официальном сайте Кумылженского муниципального района Волгоградской области в сети Интернет.
Глава Кумылженского

муниципального района                                            

Г.А.Шевцов

Начальник правового отдела                                                     И.И.Якубова

	                                                                                                                
	          УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации 

Кумылженского муниципального района 
от __________________  №  ____


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" на территории Кумылженского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее  Регламент)  разработан  в  соответствии  с Федеральным  законом  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области № 750 от 17.10.2012 г. «Об утверждении  Порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в новой редакции»,  Уставом Кумылженского муниципального района,  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги. Административный  регламент  определяет  сроки  и  последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Заявители на предоставление  муниципальной услуги. 

Заявителями  на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители) являются  родители (законные представители) детей в возрасте до 7 лет.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в муниципальных образовательных учреждениях. Место нахождения, справочные телефоны Учреждений, непосредственно предоставляющих услугу, а также адреса официальных сайтов и электронной  почты исполнителей услуги приведены в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела по образованию, опеке и попечительству администрации Кумылженского муниципального района (далее – отдел по образованию).
Информация о местонахождении и графике работы отдела по образованию администрации Кумылженского муниципального района: 

Почтовый адрес: 403402 Волгоградская область, ст. Кумылженская ул. Мира д. 23.

Контактные телефоны (телефоны для справок):

Начальник отдела по образованию – 8(84462) 6-27-50; специалисты – 8(84462) 6-24-20

адрес электронной почты: komitetobrazovan@yandex.ru.

Адрес официального сайта отдела по образованию: 
http://www.volganet.ru/irj/avo.html/Kymiljensky.edu?dtnid=1189952866 

График (режим) работы отдела по образованию:

понедельник – пятница: 8.00 – 16.00 

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.1. Адрес официального сайта Кумылженского муниципального района -  www.kumadmin.ru.     
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация по вопросам осуществления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме в порядке живой очереди, а также размещается в  сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах учреждений.

На информационных стендах и официальных Интернет - сайтах  учреждений должна содержаться следующая обязательная информация: 

- полное наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1 к Административному регламенту);

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявление) (приложение № 3 к Административному регламенту);

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

1.5. Заявители на предоставление муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной  услуги –   «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 

2.2. Структурным  подразделением администрации  Кумылженского муниципального района Волгоградской области, ответственным  за  организацию  предоставления  муниципальной  услуги,  является  отдел по  образованию, опеке и попечительству администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области.  
Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – учреждения).

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие п.3 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07. 2010г. не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на очередь для зачисления ребёнка в дошкольное учреждение при отсутствии свободных мест в учреждении;
- выдача путёвки в дошкольное учреждение для зачисления ребёнка;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребёнка в учреждение и подачи заявления (Приложение N 3).

Приём заявлений и постановка на учёт детей дошкольного возраста для направления в МКДОУ - в день обращения заявителя.

Зачисление детей в МКДОУ - в день заключения договора между МКДОУ и родителями (законными представителями) ребёнка.

Комплектование учреждения детьми дошкольного возраста осуществляется на основании решения Комиссии по комплектованию дошкольных образовательных учреждений района ежегодно с 14 мая по 30 июня текущего года. 
В период с 1 июля по 30 сентября при наличии мест в учреждении производится доукомплектование в соответствии с установленными нормативами и Книгой учета будущих воспитанников. С 1 октября выдача направлений в учреждения прекращается до комплектования в следующем году. 
2.5.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление муниципальной услуги: 

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989); («Сборник международных договоров СССР», выпуск XL VI, 1993);
- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, N 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 08.10.2003, N 202);

- Федеральный закон от 24.07.1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета", 05.08.1998);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006 г., N 95);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 30.07.1992, N 30, ст. 1797);

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 27.10.2011 года № 2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном  образовательном учреждении», ("Российская газета" от 26.01.2012 г. N 15);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 N 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10" ("Российская газета" от 08.09.2010 г. N 201);
- Устав Кумылженского муниципального района Волгоградской области принят постановлением Кумылженской районной Думы от 30.05.2005г. № 44/226-РД ("Победа", N 72-73, 25.06.2005);
- Постановление администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области от 18.10.2011г. № 774 «Об утверждении Порядка комплектования муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений Кумылженского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» («Победа» № 128, от 25.10.2011г.);
- Уставы дошкольных образовательных учреждений.
2.6. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей:

- письменное обращение родителей (законных представителей) по вопросу зачисления ребенка в учреждение;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка при наличии подлинника;

- документ, подтверждающий право на первоочередное (внеочередное) предоставление места в учреждении;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей с ограниченными возможностями здоровья.

При зачислении ребёнка в учреждение к письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинское заключение, выданное детской поликлиникой и заверенное печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- копия документа, удостоверяющего льготную категорию одного из родителей (законного представителя).

Согласно требованиям п. 1 и 2  ч. 1 ст. 7 ФЗ от 27.07.2010 №210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.1. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

Документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- наименование образовательного учреждения;
- либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица образовательного учреждения;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, по которому должностным лицом образовательного учреждения должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- изложение сути обращения;
- личная подпись заявителя;
- дата обращения.

2.7. Основания для отказа в принятии документов к рассмотрению:

- в письменном обращении (в том числе в электронной форме) не указаны фамилия, заявителя, направившего обращение, почтовый адрес;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения.

2.8.2. Основанием для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги является:

- выезд на постоянное место жительства за пределы Кумылженского района;

- утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу;

- у образовательного учреждения закончился срок действия лицензии на право ведения образовательной деятельности.
2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Плата при предоставлении услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги, при получении  результатов предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении  результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 мин.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги.

Заявление о постановке ребенка на учет для направления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение регистрируется в день его подачи в присутствии заявителя с внесением соответствующей записи в Книгу учета будущих воспитанников муниципального дошкольного образовательного учреждения (далее – Книга учета будущих воспитанников).
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02), правилам противопожарной безопасности, безопасности труда, образовательного процесса и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг. Помещение должно содержать место для информирования, ожидания и приема граждан. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте Кумылженского муниципального района в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений  граждан  и  устное  информирование  граждан;  фамилии,  имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями оценки доступности услуги являются:

- размещение информации о порядке предоставления услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте администрации Кумылженского муниципального района.

Показателями оценки качества предоставления услуги являются:

- соблюдение срока предоставления услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении услуги;

-  уровень удовлетворяемости жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- приём и регистрация документов;

- рассмотрение комиссией по комплектованию дошкольных образовательных учреждений района (далее комиссия по комплектованию)  документов заявителя;

- подготовка и утверждение приказа о приёме в образовательное учреждение;
- информирование о зачислении ребёнка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, и регистрация в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении;

- Информирование заявителя об отказе в зачислении.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация документов.
Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанным в п. 2.6. настоящего административного регламента.
Должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность.
В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, то должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.

В случае, если заявитель представил весь комплект документов, то должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов и выдаёт заявителю уведомление о приёме документов.
Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.
Основанием для начала административного действия по рассмотрению обращения заявителя, полученного по электронной почте, является его приём и регистрация.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в течение трёх дней с момента поступления.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за приём и отправку документов по электронной почте:

направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приёме к рассмотрению его обращения;

распечатывает обращение и передаёт его в день поступления должностному лицу для регистрации в установленном порядке.
Должностное лицо:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

готовит проект ответа на письменное обращение.
Ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.
Результат выполнения административной процедуры - зарегистрированный комплект документов заявителя.
3.3. Рассмотрение комиссией по комплектованию документов заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.
Комиссия по комплектованию рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приёме в образовательное учреждение.
Результат административной процедуры:

- принятое решение о приёме в образовательное учреждение с выдачей путевок заявителям для зачисления ребенка в учреждение;

- постановка на очередь для зачисления ребёнка в дошкольное учреждение при отсутствии свободных мест в учреждении;
- отказ в зачислении в образовательное учреждение.

Результаты рассмотрения оформляются протоколом заседания комиссии по комплектованию.
Общий срок административной процедуры 1 день.

3.4. Подготовка и утверждение приказа о приёме в образовательное учреждение.
Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о приёме в образовательное учреждение.
Должностное лицо на основании протокола заседания комиссии по комплектованию издаёт приказ о приёме в образовательное учреждение.
Общий срок административной процедуры 1 день.

3.5. Информирование о зачислении ребёнка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, и регистрация в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении. Информирование заявителя об отказе в зачислении.

Приказ о приёме в образовательное учреждение размещается на информационном стенде и официальном сайте муниципального учреждения.

Должностное лицо направляет заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты копию приказа о приёме в образовательное учреждение или уведомление о постановке на учет в книге будущих воспитанников  (приложение № 4) либо уведомление с отказом в зачислении ребёнка в дошкольное учреждение.
Срок исполнения административной процедуры 2 дня.

При зачислении детей учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников (далее по тексту - договор с родителями) (законными представителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
При зачислении детей в учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Кумылженского муниципального района, курирующий вопросы деятельности отдела по образованию.
4.2. Должностное лицо несет ответственность:
4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.
4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом.
4.2.3. За достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.5. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Кумылженского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителя являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

5.2. 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями учреждений, подаются на имя начальника отдела по образованию, опеке и попечительству администрации Кумылженского муниципального района.
Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляемые в ходе выполнения  могут быть обжалованы заявителями путем:

- подачи жалоб на нарушение требований Административного регламента в Отдел по образованию, опеке и попечительству;

- в судебном порядке.

Действия (бездействие) должностных лиц и принимаемые ими решения в ходе выполнения  обжалуются начальнику Отдела по образованию, опеке и попечительству путем направления обращения (жалобы).

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Кумылженского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Прием жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения в ходе выполнения настоящего Регламента осуществляется по адресу: 403402, Волгоградская область, ст. Кумылженская ул. Мира 23 Отдел  по образованию, опеке и попечительству администрации Кумылженского муниципального района. Кроме того, о нарушениях настоящего Административного регламента можно сообщить по телефонам 6-24-20, 6-14-92, а также по электронной почте: komitetobrazovan@yandex.ru.
 
5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

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

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. 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, должностного лица органа, 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. 

5.8.  Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, наименование организации, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование (для юридических лиц), фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 2
к Административному регламенту
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования

	1.
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Букановский детский сад  Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	Юридический адрес:403424 Волгоградская область, Кумылженский район,                     ст.Букановская,  ул.Мира, 25 Фактический адрес:403424 Волгоградская область, Кумылженский район, ст.Букановская,    ул. Мира, 25
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_1/


	Сенчукова Алла Ивановна

6-51-47

	2.
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Белогорский детский сад  Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	Юридический адрес:403435 Волгоградская область, Кумылженский район,                     х.Белогорский,  ул.Центральная, 16 Фактический адрес:403420 Волгоградская область, Кумылженский район, х.Белогорский,    ул. Центральная, 16
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_5/


	Антоньева Ольга Александровна

6-90-42

	
	
	
	
	

	3
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Слащёвский детский сад  Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	адрес:403420 Волгоградская область, Кумылженский район,                     ст.Слащевская,  ул.Центральная, 29 Фактический адрес:403420 Волгоградская область, Кумылженский район, ст.Кумылженская,   ул. Центральная, 29
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_2/


	Агафонова Лариса Викторовна

6-62-63

	4
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Глазуновский детский сад  Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	Юридический адрес:403406 Волгоградская область, Кумылженский район,                     ст.Глазуновская,  ул.Гагарина, д.1а Фактический адрес:403406 Волгоградская область, Кумылженский район, ст.Глазуновская,    ул. Гагарина, д.1а

	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_4/


	Кузнецова Татьяна Петровна

6-32-34

	5
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Остроуховский детский сад  Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	Юридический адрес:403425 Волгоградская область, Кумылженский район,                     х.Остроуховский,  пер.Просторный, 1 Фактический адрес:403425 Волгоградская область, Кумылженский район, х.Остроуховский,    пер. Просторный, 1
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_3/


	Упорникова Вера Александровна

6-77-71

	6
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Кумылженский детский сад  общеразвивающего вида №1 Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	Юридический адрес:403402 Волгоградская область, Кумылженский район,                     ст.Кумылженская,  ул.Советская, 26 Фактический адрес:403402 Волгоградская область, Кумылженский район, ст.Кумылженская,   ул. Советская, 26
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_6/


	Шапрова Ольга Емельяновна

6-17-51

	7
	Муниципальное казённое    дошкольное     образовательное учреждение Кумылженский детский сад  общеразвивающего вида №2 Кумылженского муниципального района Волгоградской области
	Юридический адрес:403401 Волгоградская область, Кумылженский район,                     ст.Кумылженская,  ул.Адмирала Тихонова, 48 Фактический адрес:403402 Волгоградская область, Кумылженский район, ст.Кумылженская,   ул. Адмирала Тихонова, 48
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_22/folder_2/folder_9/folder_3/folder_7/


	Черкесова Ольга Анатольевна

6-25-38


Приложение N 1
к Административному регламенту
Блок-схема
последовательности  административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	Приём заявления от заявителя, рассмотрение документов


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





[image: image1]
	Рассмотрение комиссией документов заявителя





	Выдача путёвок для зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, и их регистрация в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении


	Информирование заявителя об отказе в зачислении




	Постановка на очередь для зачисления в дошкольное образовательное учреждение



	Издание приказа о зачислении в дошкольное учреждение 




Приложение N 3
к Административному регламенту
	
	Заведующему МКДОУ
	

	
	детского сада
	

	
	

	
	от
	

	
	
	(Ф.И.О.)


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу зачислить моего ребенка
	

	
	(Фамилия Имя Отчество.)

	

	(число месяц год рождения)

	в МКДОУ
	
	детский сад
	
	с
	

	
	
	
	
	
	(число, месяц, год)

	Сведения о заявителе:

	Домашний адрес:
	

	Контактный телефон:
	

	Место работы:
	


	С Уставом, лицензией ознакомлен.
	

	
	(личная подпись)



	
	(дата)


Приложение N 4
к Административному регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации ребёнка в "Книге учёта будущих воспитанников" МКДОУ ___________________ детского сада _________________ Кумылженского муниципального района Волгоградской области

	Настоящее уведомление выдано ______________________________ в том, что ________________________________ записан(а) в "Книге учёта будущих воспитанников" МКДОУ ______________ детского сада _____________________



	(дата регистрации ребёнка и регистрационный номер)

	Для окончательного решения вопроса о зачислении ребёнка родителям предлагается повторно посетить МКДОУ _________ детский сад ___________ с "__" ____________ 20__ г. по "___" ___________ 20__ г.

"__" __________ 20__ г.


Заведующий МКДОУ _____________

детского сада _________________: ___ _______ (__________________)

