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КАЗЕННОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	“ 14     ”   мая   2014 г.                                                    №  _332_____ 


г.Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения муниципального образования Темниковского муниципального района РМ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

(детские сады)»

В соответствии с Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, Казенное муниципальное учреждение «Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия»

 п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения муниципального образования Темниковского муниципального района РМ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского муниципального района № 678 от 15.08.2011 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения муниципального образования Темниковского муниципального района РМ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

 3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  заместителя главы– начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района – Рузавина В.Д. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
 Глава администрации 

Темниковского муниципального района                                               И. Н. Гамаюнов

                                         Приложение  

                                   УТВЕРЖДЕНО

                                                       постановлением Казенного 

                                                           муниципального учреждения   
                                                                 «Администрация Темниковского  
                                                  муниципального района 

                                                 Республики Мордовия» 

                                                                 от «_14_»  мая  2014г.  № 332
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения муниципального образования Темниковского муниципального района РМ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Темниковского муниципального района РМ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению общедоступного дошкольного образования осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 16 октября 2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 28 августа 2013 года № 584 «Об утверждении Положения о порядке комплектования  муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений Темниковского муниципального района Республики Мордовия»;  
иными нормативно-правовыми актами.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением по социальной работе   Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее - управление по социальной работе).  Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 431220, Республика Мордовия, г. Темников, ул.Кирова, д.26, каб. 209, тел.: 2-60-52. График предоставления муниципальной услуги: каждую среду с 8.30 до 17.30, перерыв 13.00-14.00.

1.4. Получателями являются семьи, имеющие детей дошкольного возраста от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории Темниковского муниципального района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей) (далее – Получатели). 

Раздел 2. Стандарт представления муниципальной услуги
2.1.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.1.1. информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в: 
управлении по социальной работе;
непосредственно в дошкольных образовательных учреждениях.

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Темниковского района в сети Интернет и иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

о графике приема получателей муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2. Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год.

Комплектование возрастных групп детьми в дошкольные образовательные учреждения производится ежегодно в период с 1 июня по 1 сентября в соответствии с нормативами наполняемости групп СанПиН.

 В течение года дошкольные образовательные учреждения имеют право принимать детей дошкольного возраста на свободные места или места выбывших детей в соответствии с установленным порядком комплектования групп.

  
2.3. Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется уставом дошкольного учреждения.

Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

2 группа раннего возраста – от 1 года  до 2 лет;

1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

2 младшая группа - от 3 до 4 лет;

средняя группа - от 4 до 5 лет;

старшая группа - от 5 до 6 лет;

подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет
 В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех или четырех возрастов.

2.4. Льготы при предоставлении муниципальной услуги: 

2.4. 1.Внеочередное право на зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение:
- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся  воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

-дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. №2123-1);
-дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

-дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

-дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»).

2.4.2.Первоочередное право на зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение:

-дети из многодетных семей (Указ Президента РФ от 05.05.1992 №431 «О мерах по социальной поддержке семей»);
-дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом  (Указ Президента РФ от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

-дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (п. 6 ст. 19 Федерального закона от 27.05.1998 №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);
-дети сотрудников полиции (Федеральный закон РФ от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);
-дети сотрудника полиции, погибшего вследствие увечья или иного повреждения здоровья. Полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон РФ от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);
-дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период службы в полиции (Федеральный закон РФ от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);
-дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон РФ от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);
-дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон РФ от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);
-дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон РФ от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);
-дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

-дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

-дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

-дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

-дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

-дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери) (Поручение Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 г. Пр-1227).

   
 2.5. Внутри одной льготной категории (право внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.

 
   2.6. В случае  если заявитель не представил документы, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права на предоставление ребенку места в учреждении, заявление рассматривается на общих основаниях.

  
  2.7. Количество мест в учреждении, представленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, представленных для детей не льготных категорий.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

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

- прием документов  для постановки на учет и регистрация в Электронной очереди  заявления для постановки на учет, 

- комплектование ДОУ;

- выдача направления для зачисления в ДОУ;

- зачисление в ДОУ.

3.1.1.  Прием документов  для постановки на учет и регистрация в Электронной очереди  заявления для постановки на учет.

Прием ведется в порядке живой очереди.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов не должно превышать 15 минут.
Основанием для начала административной процедуры является представление документов и их копий, направленных Заявителем в электронной форме или поданных в управление по социальной работе.
При представлении документов Заявителем (представителем Заявителя) при личном обращении специалист управления по социальной работе:

устанавливает предмет и состав обращения, личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения проверки одного пакета документов составляет 5 минут.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия у Заявителя желания устранить выявленные недостатки в представленных документах специалист управления по социальной работе  отказывает в приеме документов и возвращает их Заявителю.

Уполномоченный сотрудник  управления по социальной работе имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок.

Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев  до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.

 3.1.2. Предоставление муниципальной услуги предусмотрено в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается ресурсами Единой информационной системы «Электронные услуги в сфере образования». Муниципальная услуга в части приема заявлений в электронном виде, постановки на учет осуществляется в Интернете (http://85.95.172.142/). 

При оформлении заявления о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в ДОУ необходимо наличие возможности входа в Электронные услуги в сфере образования.

3.1.3. Обязательные данные для внесения в Электронную очередь:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

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

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

- наличие льготы по зачислению ребенка в ДОУ;

- три желаемых ДОУ;

- желаемая дата зачисления ребенка в ДОУ.

3.1.4. Для получения муниципальной услуги через ЭЛЕКТРОННЫЕ УСЛУГИ в сфере образования Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете Электронных услуг.
Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в ДОУ осуществляется:

- на ЭЛЕКТРОННЫХ УСЛУГАХ в сфере образования(http://85.95.172.142/);
- при личном обращении в управление  по социальной работе  при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на ЭЛЕКТРОННЫХ УСЛУГАХ  в сфере образования.
Прием заявлений и их регистрация в Электронной очереди осуществляются в течение всего года.

3.1.5. При обращении в управлении по социальной работе внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник управления по социальной работе. 
При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме.

3.1.6. После подачи заявления на ЭЛЕКТРОННЫХ УСЛУГАХ присваивается статус «Новое». В данном случае Заявителю необходимо явиться в приемные часы работы для предоставления подлинных документов и их копий, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения сведений Заявителем уполномоченный сотрудник присваивает заявлению в электронной системе статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

3.1.7. В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в ДОУ. Заявителю необходимо представить  оригинал и копию документа, подтверждающего льготу. В случае не предъявления документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. 
3.1.8. В случае отсутствия подлинных документов сведения о ребенке переносятся в архивные записи и восстанавливаются из архивных записей по мере предоставления подлинных документов Заявителем.     

При восстановлении из архивных записей заявлению присваивается статус «Зарегистрировано» в электронной системе с даты предоставления подлинных документов Заявителем.

3.1.9. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.

Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на ЭЛЕКТРОННЫХ  УСЛУГАХ  по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления, а также в управлении по социальной работе в приемные часы работы при личном обращении.

3.2. Комплектование.

3.2.1. Комплектование ДОУ осуществляется Комиссией по комплектованию ДОУ.

3.2.2. До 1 июня текущего года руководители ДОУ представляют на утверждение в управление по социальной работе  сведения о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году.

3.2.3. Комплектование ДОУ на очередной учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них на очередной учебный год с  1 июня до 1 сентября текущего года.

В случае выбытия воспитанников ДОУ, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года производится доукомплектование дошкольных образовательных учреждений.

3.3. Направление и зачисление в ДОУ.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры - выдачи путевок для зачисления детей в ДОУ являются результаты комплектования детьми ДОУ.

3.3.2. При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемом ДОУ заявлению присваивается статус «Направлен в ДОУ». 

Специалист  информируют Заявителя  по телефону или по электронному адресу о направлении ребенка в ДОУ.

3.3.3. Заявитель в срок до 30 календарных дней после присвоения статуса «Направлен в ДОУ» обязан явиться в управлении по социальной работе  для зачисления ребенка.

3.3.4. Специалист выдает путевку в ДОУ и присваивает заявлению в электронной системе статус «Зачислен в ДОУ». Присвоение заявлению в электронной системе статуса «Зачислен в ДОУ» является окончательным результатом предоставления муниципальной услуги, основанием для снятия ребенка с очереди и удаления его из электронной базы очередников.

3.4. Зачисление в ДОУ.
3.4.1. Основанием для начала зачисления ребенка в ДОУ является получение путевки в  ДОУ. Заявитель обязан обратиться к руководителю ДОУ в десятидневный срок.
3.4.2. На основании путевки получатель муниципальной услуги пишет заявление на имя руководителя  ДОУ о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

3.4.3. Руководитель  ДОУ в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя регистрирует заявление и вносит данные о родителях (законных представителях) и ребенке в книгу движения детей в  ДОУ, разъясняет Заявителю порядок зачисления в  ДОУ (знакомит с уставом, лицензией на образовательную деятельность, с реализуемыми образовательными программами), издает приказ о зачислении ребенка в ДОУ. 
3.4.4. При зачислении ребенка в ДОУ между Заявителем и ДОУ заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в  ДОУ.

3.4.5. Зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья в группы компенсирующей направленности ДОУ осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и при условии прохождения очередности ребенка.

3.5. Отказ от направления в предложенное ДОУ оформляется в письменном виде при личном обращении в управление по социальной работе в срок до 30 календарных дней после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» 

3.6. В случае если Заявителя не удовлетворяет ДОУ, в которое направлен его ребенок, и Заявитель согласен ждать до следующего комплектования ДОУ, им оформляется отказ от направления в предложенное ДОУ в текущем учебном году. 

3.7. В случае неявки Заявителя в ДОУ после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» оказание муниципальной услуги Заявителю приостанавливается. Уполномоченный сотрудник присваивает заявлению в электронной системе статус «Не явился». Если Заявитель подтверждает свое желание на получение муниципальной услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Дата постановки на учет при этом не меняется. Если Заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус «Отказано в услуге».

3.8. Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде.

3.9. В случае смены места жительства в пределах Темниковского района  допускается перевод ребенка из одного ДОУ в другое.

3.9.1. Заявление на перевод ребенка из одного ДОУ в другое подается в управление по социальной работе.

3.9.2. При внесении в Электронную очередь данных заявления на перевод указывается дата подачи Заявителем соответствующего заявления. При комплектовании ДОУ заявления на перевод ребенка из одного ДОУ в другое рассматриваются в порядке общей очередности.

3.9.3. По заявлениям граждан (от обеих заинтересованных сторон) допускается обмен местами двух детей одного возраста, посещающих группы одной возрастной категории разных ДОУ. Заявления на обмен подаются в управление по социальной работе.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется управлением по социальной работе администрации  Темниковского муниципального района РМ.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе администрации.

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

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

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

3) 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;

4) 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;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой администрации рассматриваются непосредственно Главой администрации.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

 5.6. 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.

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего 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 фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, 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;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

5.9. Жалоба 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.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, 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.

5.11. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействие), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Решение по жалобе должно быть подписано уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.14. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

5.15. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1                                                                                          

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Темниковского муниципального района РМ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»




Муниципальные дошкольные образовательные учреждения

Темниковского муниципального района РМ
	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения (по Уставу)
	Юридический адрес
	Контактные телефоны
	Ф.И.О. заведующего

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Темниковский детский сад комбинированного вида «Золотой петушок»
	Темниковский  район, г. Темников, ул. Ленина ,55

	8-83445-2-20-11
	Сотникова Елена Ивановна

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Темниковский детский сад  «Сказка»
	Темниковский  район, г. Темников, ул. Восточная,2

	8-83445-2-18-18
	Норкина Мария Дмитриевна



	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Темниковский детский сад комбинированного вида «Солнышко»
	Темниковский  район, г. Темников, ул. Ленина, 25
	8-927-183-86-21
	Сметнева Нина Серафимовна

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Андреевский детский сад «Родничок»
	Темниковский  район, д. Андреевка, ул. Молодежная, 10
	8-960-332-78-10
	Резчикова Татьяна Владимировна



	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Аксельский детский сад «Малышок»
	Темниковский  район, с. Аксел, ул. Школьная,2
	8-952-072-99-76
	Жерноклеева Людмила Владимировна


	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Пурдошанский детский сад «Теремок»
	Темниковский  район, с. Пурдошки., ул.Ленина,38
	8-917-690-20-23
	Тремаскина Антонина Тимофеевна




