АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

 1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) устанавливает сроки                              и последовательность административных процедур и административных действий Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Отдел образования), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями                             и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования                      с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Отдела образования:

а) Место нахождения Отдела образования: 425430, Республика         Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97.


График работы: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час. 


Справочные телефоны Отдела образования: 

приемная Отдела образования - 8/83636/ 9-14-97;

районный методический кабинет – 8/83636/ 9-11-96.

Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://Ntobrazovanie.mari-el.ru.

д) Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

б) Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Учреждений, указанных                                в Приложении № 1.


Время работы Учреждений: понедельник - пятница - с 08.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.

 1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно                          в Отделе образования, в Учреждениях:

- при личном обращении;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru., Отдела образования http://Ntobrazovanie.mari-el.ru, Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования, Учреждения обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, Учреждения должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят                                     в компетенцию Отдела образования, Учреждения, должностное лицо Отдела образования, Учреждения информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган,                         в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц                            не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования, Учреждения обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить                                    на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить                            в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования, Учреждения предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 25 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования, Учреждения; 

о требованиях к Заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо Отдела образования, Учреждения, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится                                   к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) (83636) 9-14-97. 

Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации - радио либо публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  http://toryal.ru., Отдела образования http://Ntobrazovanie.mari-el.ru. и Портал государственных услуг Республики  Марий Эл .

В сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, Учреждениях, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет                             в образовательные учреждения, реализующие основную                          образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга).


2.2. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет:

а) Отдел образования;


б) Учреждения; 

       
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является  


а) прием заявлений;


б) постановка на учет в Учреждения;


в) отказ в предоставление муниципальной услуги.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

  2.4.1. Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги считается принятым со дня зачисления в Учреждение, на основании выданных Отделом образования путевок родителям (законным представителям) детей,                           об утверждении списочного состава групп. Для вновь скомплектованных групп – не позднее 15 августа, для детей, поступивших в течение учебного года – в день обращения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается комиссией по комплектованию групп Учреждения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;.

 3) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

 4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».       


5) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1                        «Об образовании».

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

8) Письмом Министерства образования Российской Федерации                                от 07.06.94 г. № 58-М «О реализации прав детей при приеме в дошкольные и общеобразовательные учреждения».

9) Законом Республики Марий Эл от 01.03.2006 № 50-3 «О социальной поддержке и социальном обслуживании отдельных категорий граждан                         в Республике Марий Эл.

11) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме


Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются в Отдел образования следующие документы:


- заявление родителей (законных представителей) о приеме в Учреждение детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (Приложения № 2);


- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.


Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются                в Учреждение следующие документы:


- заявление родителей (законных представителей);


- копия свидетельства о рождении;


- копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги);


- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);


- путевка, выданная Отделом образования;


- медицинская карта. 


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить самостоятельно:


- копия свидетельства о рождении;


- копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги);


- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);


- путевка, выданная Отделом образования;


- медицинская карта. 


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


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:


- предоставление неполного пакета документов;


- наличие в документах исправлений;


- наличие в документах неполной информации.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги  


Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:


- предоставление заявителем неполного пакета документов.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- предоставление заявителем неполного пакета документов;


- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей муниципальной услуги;


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


- отсутствие мест в Учреждениях.


При отсутствии свободных мест, комиссия по комплектованию Учреждений формирует списки очередности, а также отдельные списки очередности на граждан, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление их детям мест в Учреждениях.


3. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


3.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы


Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.


3.2. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги 

  При личном обращении заявителя о предоставлении услуги с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента заявка регистрируется в день поступления.

  Регистрация заявки о предоставлении услуги, направленная через организации почтовой связи, по электронной почте либо через Портал  осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения


3.3. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов                        о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам                          с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

  3.3.1. Помещение Отдела образования и Учреждения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Отдела образования или Учреждения с заявителями должно организовано в виде кабинетов.                            В которых ведет прием несколько должностных лиц.

3.3.2. Рабочее место должностного лица Отдела образования и Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером              с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.

3.3.3. Места ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями; количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест;

3.3.4. В месте ожидания предоставления муниципальной услуги, заявителю должны представить информационные листы, содержащие сведения о предоставляемой услуге, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является:

наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

наличие информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru. и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение Отделом образования, Учреждения требований настоящего Административного регламента.

  3.5. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

  Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.       

3.6. Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Основание для начала административной процедуры

Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

3.1. Прием и рассмотрение заявления и документов для постановки на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для направления                                  в Учреждения.

3.1.1. Основанием для начала процедуры является личное обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

3.1.2. Должностное лицо Отдела образования или Учреждения проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте                        2.6. настоящего Регламента.

3.1.3. При наличии оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, должностное лицо Отдела образования или Учреждения отказывает заявителю в приеме и рассмотрении документов. 

3.2. Принятие решения о постановке на очередь либо отказе                                 в постановке на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для направления в Учреждения.  

3.2.1. Решение о постановке на очередь либо отказе в постановке на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для оформления в детские сады принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.

3.2.2. Должностное лицо Отдела образования или Учреждения проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте                     2.6. настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

3.2.3. При отсутствии всех или части документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, должностное лицо Отдела образования, Учреждения отказывает заявителю в постановке на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для оформления в Учреждение, готовит заявителю письменное уведомление об отказе в постановке на очередь                 (Приложение № 4) с указанием причины отказа и порядка его обжалования, разъясняет какие документы необходимо предоставить. 

Уведомление вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются все документы, которые были приложены к заявлению.

3.3. Постановка на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для направления в Учреждения

3.3.1. При постановке на очередь для направления в Учреждение должностное лицо Отдела образования или Учреждения оформляет заявителю уведомление (Приложение № 5), в котором указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- фамилия, имя ребенка;

- дата рождения ребенка;

- дата приема заявления;

- перечень документов и документов, подтверждающих наличие льготы;

- подпись должностного лица Отдела образования или Учреждения.

3.3.2. Должностное лицо Отдела образования или Учреждения вносит данные в журнал учета будущих воспитанников Учреждения                    (Приложение № 6):

- дата приема заявления;

- фамилия, имя ребенка;

- фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя);

- домашний адрес, телефон;

- основания для льготного определения в Учреждение;

- дата представления документов, подтверждающих наличие льготы.

3.4. Снятие с учета детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет 

3.4.1. Основанием для снятия с учета детей в возрасте от 2 месяцев до               7 лет для направления в Учреждения является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

3.5. Формирование общей и льготной очереди на оформление детей в Учреждения

3.5.1. Должностное лицо Отдела образования или Учреждения ежегодно в мае-июне формирует две очереди на оформление детей в Учреждения – общую и льготную с учетом выбывших из очереди детей и принятия заявлений.

3.5.2. Общая очередь устанавливается согласно дате регистрации заявлений родителей (законных представителей) детей в возрасте от                              2 месяцев до 7 лет.

3.5.3. Льготная очередь устанавливается согласно дате подачи документов, подтверждающих наличие льгот.

К льготной категории граждан относятся лица, для которых нормативными правовыми актами определен первоочередной и внеочередной порядок приема детей в учреждения:          

В Учреждения в первоочередном порядке принимаются дети:


- работающих одиноких родителей;


- учащихся матерей;


- инвалиды, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом;


- из многодетных семей (4 и более детей);

- находящиеся под опекой;

- студентов, обучающихся по очной форме обучения;

- родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

- беженцев и вынужденных переселенцев;

- педагогических работников, работающих в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

- сотрудников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- сотрудников полиции (ст. 46 Федерального Закона                     Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

- сотрудников и военнослужащих государственной противопожарной службы. 

          Во внеочередном порядке в Учреждения принимаются дети:

- судей (п. 3 ст. 19 Закона Российской Федерации от 26.06.1992            № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- прокуроров (п. 5 ст. 44 Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций                     и групп;

- дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:

граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших проходящих) службу в зоне отчуждения;

граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;

граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности:

- военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно – исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и дети погибших (пропавших без вести), умерших, лиц, получивших инвалидность в связи с выполнением после              01 августа 1999 года служебных обязанностей;

- военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи                с выполнением служебных обязанностей;

- военнослужащих и лиц гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- сотрудников Следственного комитета Российской Федерации                  (п.25 ст. 35 Федерального закона Российской Федерации от 28.12.2010              № 403 – ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»).

Учреждения в пределах своей компетенции и при соответствующей компенсации за счет средств Федеральной службы Российской Федерации  по контролю за оборотом наркотиков предоставляет детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ места в Учреждения по месту жительства в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников.

3.6. Формирование списков на оформление детей в возрасте от                       2 месяцев до 7 лет в Учреждения

3.6.1. Списки на оформление детей в детские сады формируются в соответствии со списками очередности в мае-июне месяце текущего года.

3.6.2. Списки на оформление детей в Учреждения формируются должностным лицом Отдела образования или Учреждения, рассматриваются комиссией по комплектованию Учреждений, утверждаются руководителем Отдела образования или заведующим Учреждением.

3.6.3. Составление списков детей на получение мест в учреждения осуществляется:

- 80% распределяются согласно общей очередности;

- 20% мест предоставляется льготной категории граждан.

3.7. Выдача направлений и зачисление в Учреждения детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет 

3.7.1. Основанием для выдачи направлений в Учреждения является список на оформление детей в Учреждения

3.7.2. На основании сформированных списков и заявлений на получение путевки в Учреждение должностное лицо Отдела образования выдает путевки в Учреждения (Приложение № 7), которые регистрируются в журнале регистрации путевок в Учреждения (Приложение №8).       

  3.7.3. Путевки в учреждения выдаются должностным лицом отдела образования в период с 15 мая по 15 августа текущего года в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 08 до 17 часов.      


3.7.4. В учреждения прием детей осуществляется заведующим Учреждением до 25 августа текущего года.

  3.7.5. Основанием для приема детей в Учреждение является сформированный список детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, заявление родителей, путевка Отдела образования. 

  3.7.6. Заведующий Учреждением при приеме в Учреждение детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет:

- знакомит родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- заключает договор с родителями (законными представителями), включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, длительность пребывания детей в Учреждении, размер платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении;

- один экземпляр договора выдает родителям (законным представителям), второй оставляет в детском саду;

- сведения о ребенке и его родителях (законных представителях) вносит в «Книгу учета движения детей» (Приложение № 9). Книга учета движения детей должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена печатью.

  IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуг, по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии                      с планом работы Отдела образования и Учреждения, но не чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами (претензиями) на нарушения их прав и законных интересов и целесообразность их определяется Администрацией муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Отдела образования и Учреждения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц                                   Отдела образования или Учреждения, руководитель Отдела образования                    в письменной форме сообщает заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций                                            в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  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.

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

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

4) 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.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

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. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий, предоставляющий 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 предоставления 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.

 5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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.
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Список муниципальных бюджетных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», реализующих основную образовательную программу дошкольного образования. 

	№
	Наименование Учреждения 
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Рабочий телефон
	Электронный адрес/ сайт

	1.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Новоторъяльский детский сад №2 «Теремок» комбинированного вида II категории
	425430, Республика Марий Эл п.Новый Торъял, 

ул. Культуры, 23а
	Михеева

 Галина Николаевна
	9-26-70
	-

	2.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Новоторъяльский детский сад №3 «Улыбка» общеразвивающего вида II категории
	425430, Республика Марий Эл п.Новый Торъял, 

ул. Культуры, 21
	Бахтина 

Тамара Викторовна
	9-15-94
	-

	3
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Новоторъяльский детский сад №4 «Солнышко» комбинированного вида II категории
	425430, Республика Марий Эл п.Новый Торъял, 

ул. Фестивальная, 10
	Лошакова

Галина Николаевна
	9-12-90
	-

	4
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Староторъльский детский сад №12 «Пеледыш» общеразвивающего вида

 II категории
	425438, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, с.Старый Торъял,  ул.Центральная, д.55а
	Соколова 

Эльвира Ивановна
	9-61-42
	-

	5
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

«Немдинский детский сад №9 «Радуга» общеразвивающего вида II категории
	425435, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Немда-Обалыш, ул.Луговая, 6                                                       
	Сидоркина 

Эльвира Валентиновна
	9-74-48
	

	6
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Большелумарский детский сад №14 «Колобок» III категории
	425433, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Большая Лумарь, ул.Советская, д.2
	Никифорова 

Раисия Васильевна
	9-41-47
	-

	7
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Ошканерский детский сад №18 «Ромашка» 

III категории 
	425436, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Старокрещено, 

ул. Молодежная, 14                                                         
	Ягодарова 

Алевтина Алексеевна
	9-32-37
	-

	8
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Пектубаевский детский сад №5 «Улыбка» общеразвивающего вида II категории
	425443, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, с.Пектубаево, ул.Советская, 40а                                                  
	Камаева Мария Эриковна
	9-52-14
	-

	9
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Тушнурский детский сад №17 «Колосок» 

III категории 
	425430, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Тушнур, 24                                                         
	Федотова 

Роза Александровна
	9-42-59
	-

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Шуйбелякский детский сад №16 «Василек» 

III категории 


	425430, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Шуйбеляк, 31                                                        
	Бирюкова 

Зулфия Тажибаевна
	9-42-92
	-

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Чуксолинский детский сад №19 «Ягодка» 

III категории
	425430, 

Республика Марий Эл,                                                           Новоторъяльский район, д.Чуксола, ул.В.Иванова, 10


	Егошина 

Наталья Леонидовна
	9-42-95
	sokoler@mail.ru
-

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Токтарсолинская основная общеобразовательная школа» имени Д.И.Онара
	425440,

 Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, д.Токтарсола ул.Центральная, д.41
	Небогатиков 

Евгений Викторович
	9-44-85


	toktarsolaoos@mail.ru
-

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Елембаевская основная общеобразовательная школа»
	425441, 

Республика Марий Эл,                                                       Новоторъяльский район, д.Елембаево,                                      ул.Центральная, д.16


	Сучков

Юрий Николаевич
	9-33-35


	elembschool@pochta.ru
-
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	Руководителю Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» _______________

от____________________(Ф.И.О.полностью)

проживающей по адресу:

____________________________________________________________________________


заявление.

Прошу предоставить место для моего ребенка________________(Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения)                                        в детском саду _____________ с ____________200___г.

Мать — Ф.И.О.,  где работает,     № телефона (домашний, сотовый)

отец — Ф.И.О.,   где работает,     № телефона (домашний, сотовый)

С правилами приема в детский сад ознакомлен (а).

дата                                                                                         подпись
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Блок-схема

последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	Прием документов от граждан для постановки на учет

	
	
	

	Рассмотрение принятого заявления и предоставленных документов

	
	
	

	Решение о постановке на учет

	
	
	

	Решение об отказе в постановке на учет

	
	
	

	Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников
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_________________________










     (Ф.И.О. заявителя)

Уведомление о мотивированном 

отказе в постановке на учет для зачисления в муниципальное бюджетное образовательное учреждение муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о постановке на учет для зачисления в Учреждение

______________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

от ________________принято решение об отказе в постановке на учет для

      (дата принятия заявления) 

зачисления в Учреждение

______________________________________________________________________

(указать причины отказа)

___________________________________

«____» ____________ 20___ г.

(подпись специалиста Отдела образования)
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Отдел образования Администрации муниципального образования 

«Новоторъяльский муниципальный район» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка 

в журнале учета будущих воспитанников

Настоящее уведомление выдано _______________________________ в том, что ____________________________________________ записан(а) в журнале учета будущих воспитанников детского сада____________________________________ дата регистрации ребенка и регистрационный номер

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям предлагается повторно посетить Отдел образования с 01.06.20___ по 15.08.20___.

«___»_______________20      г.

Ведущий специалист отдела образования                                 ______________
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ЖУРНАЛ УЧЕТА БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ

Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

	№
	Дата
	От кого

ФИО родителя (законного представителя)
	Место проживания
	Право на первоочередность
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	Н А П Р А В Л Я Е Т С Я

Фамилия __________________________

Имя_______________________________

Отчество___________________________

Дата рождения «____» __________________           

в МДОУ «Новоторъяльский детский сад №___ _______________________________________________

 _______________________________________________

на основании Приказа №____ от «___»_______________года по Отделу образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Дата выдачи путевки «___»____________ 201_ г.

Примечание:

Место в детском саду, невостребованное до 1 сентября текущего года, передается следующему очереднику.

Руководитель 

Отдела образования Администрации 

муниципального образования 

"Новоторъяльский 

муниципальный район»                                                       Т.П. Богачева  
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Книга учета движения детей муниципальных бюджетных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	№
	ФИО ребенка
	Возраст

дата рождения (год. месяц, число)
	Пол 
	ФИО отца
	ФИО матери
	Место работы отца (наименование,

адрес, телефон учреждения
	Место работы матери (наименование,

адрес, телефон учреждения
	Кем работает отец
	Кем работает мать
	Домаш

ний адрес, телефон
	Какой организацией направлен ребенок
	Когда ребенок принят в детский сад
	Когда и по каким причинам выбыл из детского сада и куда

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 8

к Административному регламенту 

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


Журнал выдачи путевок о направлении детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	№ путевки
	Путевка на кого (ФИО ребенка, дата его рождения)
	Выдана когда (дата), кому (ФИО родителя (законного представителя))
	Роспись в получении путевки

	
	
	
	





Заполняется в МБДОУ





СВЕДЕНИЯ О ВОСПИТАННИКЕ





ФИО ____________________________________________________


Дата поступления в ДОУ___________________________________


Зачислен в группу ________________________________________


на основании приказа от «___»________________ 20__ г. № ____


Наличие льгот:___________________________________________





СВЕДЕНИЯ О МАТЕРИ:


ФИО ___________________________________________________


Дата рождения___________________________________________


Место работы ___________________________________________


_______________________________________________________


Образование ____________________________________________


СВЕДЕНИЯ ОБ ОТЦЕ:


ФИО ___________________________________________________


Дата рождения___________________________________________


Место работы ___________________________________________


_______________________________________________________


Образование ____________________________________________


�









    П У Т Е В К А   №_____





в


муниципальное бюджетное


дошкольное


образовательное


 учреждение








п. Новый Торъял�
�
 









