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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ - САРАЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ
 РАЙОН  

РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 05.12.2013г.                                                                                                           №690    

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования»
   В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район  от 30.05.2011 №257 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области», руководствуясь Уставом муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области администрация Сараевского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги        «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отменить постановление администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области №819 от 26.12.2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в муниципальных  образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, расположенных на территории Сараевского муниципального района Рязанской области».

3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в «Информационном бюллетене Сараевского муниципального района Рязанской области».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области по социальным вопросам Логвенчева.А.А.
Глава администрации муниципального образования–


Сараевский муниципальный район Рязанской области                               В.П. Воронков                                 

Разослать: Логвенчеву А.А., Ожерельевой В.М., Дудяковой Т.А., Саморуковой В.И.
Исполнитель: Демина Е.В.  

Проверил: Ергаков Д.В.

                                                                                       Приложение к постановлению 

                                                                                       администрации  муниципального 

                                                                                       образования –  Сараевский     

                                                                                       муниципальный район                                                                          

                                                                                       Рязанской области
                                                                                       от 05.11.2013 г. №690
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ». 
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Задачей  Регламента является обеспечение необходимого уровня доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги
            Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Регламентом, именуется «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования»
            2.2. Наименование структурного подразделения администрации Сараевского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также юридических лиц, участвующих в предоставлении услуги. 
            2.2.1.Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области.
            2.2.2.Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу населению Сараевского района: Отдел образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области  и муниципальные образовательные  учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (далее - Учреждения) (список Учреждений приведен в Приложении №1).
             Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области и руководителями Учреждений.
            2.2.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, нуждающегося в зачислении в муниципальные образовательные  учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования.
           От имени родителей могут выступать физические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством РФ. 
           2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
- постановка детей на учет для зачисления  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования; 

- зачисление ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования. 
            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  (включая предварительные процедуры):

Срок прохождения отдельных административных процедур:
            В части приема заявлений и постановки детей на учет для зачисления в муниципальные образовательные реализующие образовательную программу дошкольного образования, выдачи путевки Отделом образования администрации  - 15 минут. 

            В части зачисления ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования – десять рабочих дней со дня получения путевки (направления) на посещение муниципального образовательного учреждения, реализующего образовательную программу дошкольного образования и предоставления необходимых документов.
          2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной Услуги.
1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 
2) Конституция Российской Федерации;
3) Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
4)  Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 
5) Федеральный закон от 27.04.1998г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" 
6) Федеральный закон от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг"
7) закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

8)  постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 
9)  приказ Минобрнауки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
10) приказ Минобрнауки Российской Федерации от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»
11) приказ Минобрнауки Российской Федерации от 20.06.2011г. № 2151 «Об утверждении федеральных государственных требований к условиям реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования»
12) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 г. N 26 г. Москва от "Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"
13) письмо Минобразования Российской Федерации от 10.04.2000 г. N 106/23-16 "О Программе развития новых форм российского дошкольного образования в современных социально-экономических условиях" 
14) письмо Минобразования Российской Федерации от 07.01.1999г. N 70/23-16 "О практике проведения диагностики развития ребенка в системе дошкольного образования" 
15) письмо Минобразования Российской Федерации от 04.08.2000г. N 236/23-16 "Об организации контроля за деятельностью дошкольных образовательных учреждений" 
16) письмо Минобразования Российской Федерации от 17.02.2004 N 14-51-36/13 "О методическом письме "Об использовании Программ индивидуального адаптивного развития при подготовке детей к школе" 
17) письмо Минобразования Российской Федерации от 14.03.2000 N 65/23-16 "О гигиенических требованиях к максимальной нагрузке на детей дошкольного возраста в организованных формах обучения" 

18) закон Рязанской области от 29.08.2013 N 27-ОЗ "Об образовании в Рязанской области"
19) Устав муниципального образования – Сараевский  муниципальный район Рязанской области; 

20) решение Сараевского районного Совета депутатов Рязанской области от 30.08.2013 г. №155 «Об утверждении Порядка установления размера платы, взимаемой  с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования  в муниципальных образовательные учреждения, Сараевского муниципального района Рязанской области»;
21) «Положение о порядке приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующих образовательную программу дошкольного образования в Сараевском муниципальном районе Рязанской области», утвержденное постановлением  администрации Сараевского муниципального района Рязанской области от 3.07.2012 №420;

22) положение об Отделе образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район, утвержденным Решением Сараевского районного Совета депутатов Рязанской области от 25.02.2012 года N 250;
23)  локальные акты муниципальных образовательных учреждений, реализующих образовательную программу дошкольного образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными  правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов для постановки на учет и выдачи путевки в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования:

- заявление о выдачи путевки согласно Приложению №2 к настоящему Регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя);
- свидетельство о рождении ребенка; 
- документ, подтверждающий право на льготное получение услуги отдельными категориями заявителей. 
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов для зачисления ребенка в Учреждение:

- путевка, выданная специалистом Отдела образования администрации Сараевского муниципального района;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- медицинская карта ребенка установленного образца;

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в Учреждение согласно Приложению №4 к настоящему Регламенту. Заявление родителей (законных представителей) подается лично.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных  законодательством Российской Федерации.

Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения муниципальной услуги является:

- несоответствие документов физического лица требованиям пункта 2.6. настоящего Регламента;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредоставление документов для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.6 настоящего Регламента.  
            2.9. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
                       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
            2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

           Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов: 

           Время ожидания граждан  в очереди на прием заявления и выдачу путевки Заявителю в Отделе образования администрации Сараевского муниципального района на предоставление Услуги  не может превышать 15 минут.
            2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

            Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 15 минут 

            2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, местам заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты;

· информационных стендов, размещаемых в  Отделе образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области и в  каждом Учреждении;

· тематических публикаций;
· посредством приема граждан.
2.12.2. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются: 

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.
2.12.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность  образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

· извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

· блок-схема алгоритма прохождения административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для зачисления детей в Учреждение;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии) муниципальных образовательных учреждений, реализующих образовательную программу дошкольного образования;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.12.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

   Отдел образования администрации Сараевского муниципального района и Учреждения  обеспечивают необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 
. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для ожидания и принадлежностями для обеспечения возможности переписывать информацию, заполнять заявления. 
2.12.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг» www.gosusugi.ru;

- на официальном сайте администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район рязанской области в сети Интернет http://www.sarai-adm.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования - Сараевский муниципальный район Рязанской области adm-sarai@rambler.ru.
  2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

           2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
           - процент Заявителей, удовлетворенных работой Отдела образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район рязанской области и Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

           - возможность получения информации в Отделе образования администрации Сараевского муниципального района;

            - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 
           2.13.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:
           - соблюдение сроков предоставления услуги;

           - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
           - отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
12.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде:

- с 01.01.2014 г. заявитель имеет возможность получать результаты муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, порядок их выполнения.


Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении №6  настоящего регламента.



3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в Отдел образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области. Заявление может быть подано в ходе личного приема. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения Услуги (свидетельство о рождении ребенка, паспорт  одного из  родителей (законного  представителя).

Заявление принимается специалистом Отдела образования администрации Сараевского муниципального района, курирующим вопрос выдачи путевок. Адреса учреждений, Отдела образования администрации Сараевского муниципального района, телефон  специалиста  указаны в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

Форма заявления приведена в Приложении №2 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента.

Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера в  журнале «Прием заявлений на выдачу путевок в МОУ» (форма приведена в приложении №5 данного Регламента).


3.1.2. Выдача Заявителям путевок в Учреждение.



Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.


Выдача путевок производится специалистом Отдела образования администрации Сараевского муниципального района за подписью начальника Отдела образования администрации Сараевского муниципального района (форма путевки приведена в приложении №3 настоящего Регламента).


Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

· наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

· порядок очереди;

· наличие мест в Учреждении;

· наличие соответствующих документов. 

Факт выдачи путевки регистрируется в журнале регистрации  выданных  путевок в МОУ (форма приведена в приложении №5 данного Регламента).


3.1.3  Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

3.1.4. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение производится после получения путевки.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания Услуги.

3.1.5. Зачисление ребенка в Учреждение.


Заявителем подается заявление в Учреждение  на имя руководителя Учреждения о зачислении ребенка в  муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу, (форма заявления приведена в приложении №4 настоящего Регламента).

  
При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район Рязанской области в рамках своей компетенции. 

    4.2. Государственный надзор в области образования   и федеральный государственный контроль качества образования осуществляются уполномоченными федеральными органами исполнительной власти и органами исполнительной власти субъектов РФ, осуществляющими переданные полномочия по государственному контролю (надзору) в области образования, в порядке, установленном Правительством Российской Федерации в форме государственной (итоговой) аттестации выпускников аккредитованных образовательных учреждений, а также в форме плановых и внеплановых проверок содержания и качества подготовки обучающихся, уровня и направленности образовательных программ, реализуемых в аккредитованных образовательных учреждениях и их филиалах. 
   В случаях  выявления нарушения законодательства РФ в области образования, допущенного образовательным учреждением, органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, орган по контролю и надзору в сфере образования выдает образовательному учреждению, органу местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования предписание об устранении выявленного нарушения.

4.3.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
В отношении одного образовательного учреждения или его филиала плановая проверка может быть проведена не более одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

В случае выявления в результате проверки нарушений порядка предоставления и качества муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

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

Исполнители муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.5.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Заявители муниципальной услуги, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью исполнителей  муниципальной услуги. 

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

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела образования администрации Сараевского муниципального района, Учреждения, имеют Заявители муниципальной услуги указанные в пункте 1.8. настоящего Регламента. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Руководитель Учреждения, руководитель Отдела образования администрации – Сараевский муниципальный район отказывает в рассмотрении жалобы:

· если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

· если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

· если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Отдел образования администрации сараевского муниципального района или Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Отдела образования администрации Сараевского муниципального района или Учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня).
5.5. Жалобы, поступившие 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, 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.

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.

5.6.Отдел образования  администрации Сараевского муниципального района, Учреждение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.3 и 5.3.1. настоящего Регламента;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

5.8. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение  №1
Список 

муниципальных образовательных учреждений, реализующих
  основную общеобразовательную программу дошкольного образования
Сараевского муниципального  района  
	Наименование
	ФИО руководителя
	Адрес местонахождения
	Телефон
	Режим

работы

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Сараевский детский сад   № 1  
	Егармина Анна Валентиновна
	391870 Рязанская область, р.п. Сараи, ул. Ленина, 154
	3-12-41
	07.45- 18.15

Понедельник-
пятница (для всех учреждений)

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Сараевский детский сад № 2 
	Малышева 
Галина Ильинична
	391870 Рязанская область, р.п. Сараи, ул. Заводская, 66
	
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Сараевский  детский сад № 3 № «Ручеек» 
	Личинина Любовь Николаевна


	391870 Рязанская область, р.п. Сараи, ул. 1-ое Мая, 23
	3-19-10
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Сараевский  детский сад комбинированного вида  № 4 «Сказка»
	Хабарова Валентина Николаевна
	391870 Рязанская область, р.п. Сараи, ул. Базарная, 106.
	3-11-41
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Сараевский  детский сад №5 
	Хабарова Галина Васильевна
	391870 Рязанская область, р.п. Сараи, ул. Ленина, 149
	3-14-41
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад Напольное 
	Новикова Оксана Сергеевна
	391882 Рязанская область, Сараевский район, с. Напольное
	
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад с.Желобово
	Саморукова Анна Сергеевна
	391866 Рязанская область, Сараевский район, с. Желобово, 65
	3-63-95
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад поселка Красная Вершина


	Кузьмина Лидия Петровна
	391868 Рязанская область, Сараевский район, п. Красная Вершина
	
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Муравлянский детский сад 
	Соловова Людмила Валентиновна
	391885 Рязанская область, Сараевский район, с. Муравлянка, ул. Центральная, 14
	
	07.45-

18.15

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Можарский  детский сад №1
	.Зайцева Елена Васильевна
	391872 Рязанская область, Сараевский район, с. Меньшие Можары, ул. Советская, д.74а, пом.1 
	3-42-30
	07.45-

18.15

	муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Солнышко» с.Борец  
	Логинова Нина Александровна
	391875 Рязанская область, Сараевский район, с.Борец, ул. Базарная, д.9/1, пом.1
	
	07.45-

18.15

	муниципальное дошкольное учреждение  детский сад «Березка» с. Кривское
	Астахова Надежда Анатольевна
	391870 Рязанская область, Сараевский район, с. Кривское, ул. Большая дорога, д.6
	3-02-41
	07.45-

18.15

	Муниципальное образовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа
	Волкова   Ирина Владимировна 
	391888 Рязанская область, Сараевский район, с. Алексеевка 
	3-77-15
	07.45-

18.15

	филиал муниципального образовательного учреждения Можарская средняя общеобразовательная школа «Сысоевская средняя  общеобразовательная школа»
	Евдокушина Нина Владимировна
	391891 Рязанская область, Сараевский район, с. Сысои, ул. Пажа, 45
	
	07.45-

18.15

	Муниципальное образовательное учреждение Новобокинская средняя общеобразовательная школа
	Фомичева Татьяна Алексеевна
	391863 Рязанская область, Сараевский район, с.Новобокино, 
	3-83-11
	07.45-

18.15

	филиал Муниципального образовательного учреждения Новобокинская средняя общеобразовательная школа «Бычковская основная  общеобразовательная школа»
	Власкина Ирина Викторовна
	391861 Рязанская область, Сараевский район, с.Бычки, ул. Низовка
	
	07.45-

18.15

	филиал Муниципального образовательного учреждения Борецкая средняя общеобразовательная школа «Высоковская основная  общеобразовательная школа»
	Пухарева Светлана Викторовна
	391879 Рязанская область, Сараевский район, с.Высокое, ул. Большая дорога
	3-85-21
	07.45-

18.15


                             Сведения о работе Отдела образования администрации Сараевского муниципального района
	ФИО руководителя
	Адрес местонахождения
	Телефон
	Режим

работы

	Ожерельева Валентина Михайловна (начальник)

Демина Елена Владимировна (специалист)
	391870 Рязанская область, р.п. Сараи, ул. Ленина, д.157
	3-17-15

3-19-03
	08.00-13.00

14.00-17.00

Понедельник-пятница




Приложение №2

Начальнику 

Отдела образования 

администрации

Сараевского муниципального района 
В.М.Ожерельевой
________________________

                                                                                            ФИО родителя (полностью)

________________________,

проживающего(ей) по адресу:

_________________________

_________________________

контактный телефон:_______

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать путёвку в _____________________________________

                                                                                                   (название учреждения)

 моему сыну (моей дочери) ____________________________________________,

«___»_____________            года рождения, с  «___»____________ 201  г.

 В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» я даю согласие на получение, хранение, обработку и передачу персональных данных, указанных в настоящем заявлении.
«___»____________ 201   г.                                                                (подпись)
Образец
Начальнику 

Отдела образования 

администрации

Сараевского муниципального района 

В.М.Ожерельевой

__Саморуковой Нины Михайловны
                                                                                            ФИО родителя (полностью)

проживающего(ей) по адресу:

____р.п. Сараи, ул Ленина, д.103, кв.8 
_________

контактный телефон:_______

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать путёвку в МДОУ Сараевский детский сад №1_____________
                                                                                                   (название учреждения)

 моему сыну (моей дочери) __Саморуковой Софье __________________,

«_12__»__апреля 2009  года рождения, с  «_1__»____ноября________ 2013  г.

 В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» я даю согласие на получение, хранение, обработку и передачу персональных данных, указанных в настоящем заявлении.

«_21__»__октября_ 2013   г.                 

                                                                                                      (подпись)   

Приложение №3

Путевка 

в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного  образования 

№ ________

 Дата приёма ребенка в МОУ «____» _______________20     г.

Фамилия, имя ребенка ___________________________________________

Дата рождения __________________________________________________

ФИО родителей _________________________________________________

________________________________________________________________

Адрес, телефон __________________________________________________

Образовательное учреждение, в которое направляется ребенок

________________________________________________________________

________________________________________________________________

  Наименование организации, выдавшей путевку 

 Отдел образования_администрации_Сараевского муниципального района_
      М.П.          Дата выдачи путёвки       «____»_____________________20    г.

Начальник                               В.М.Ожерельева
Приложение №4
                                                                     Руководителю _____________________

                                                                                               наименование учреждения      
                                                                    __________________________________
                                                                    __________________________________

                                                                    __________________________________

                                                                      ФИО руководителя
                                                                    от ________________________________,
                                                                   ФИО заявителя
                                                                    проживающего по адресу:

                                                                    ___________________________________

                                                                    ___________________________________,

                                                                    Паспортные данные данные: серия______

                                                                    №______________выдан_______________

                                                                    ____________________________________
                                                         (когда, наименование органа, выдавшего паспорт)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына(дочь)____________________________________________

в___________________________________________________________________________________,         (название муниципального образовательного учреждения)

 в______________________________  группу      с «___»____________20__ года.
              (указать группу)                                         (указать срок начала посещения МОУ ребенком).

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен(а).

Дополнительно сообщаю:

Работаю, учусь__________________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)_____________________________________________________

Не работаю_____________________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения_____________________________________________

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон_____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем____________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка_______________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья______________________________________________________________
Инвалид(родитель-инвалид І,ІІ группы, ребенок-инвалид)______________________________
(№ и дата выдачи документа)

 «___»___________200__г                                              _______________

                                                                                            (подпись)

Образец
                                                                  Руководителю ____МДОУ_____________
                                                                                                 наименование учреждения      
                                                                    _____Сараевский детский сад №1_______

                                                                    __________________________________

                                                                    Егарминой А.В.       ___________

                                                                      ФИО руководителя
                                                                    от __Саморуковой Нины Михайловны____,
                                                                                       ФИО заявителя
                                                                    проживающего по адресу:

                                                                   р.п. Сараи, ул.Ленина, д.103, кв.8_______

                                                                    ___________________________________,

                                                                    Паспортные данные данные: серия__61 00_

                                                                    №__54…….________выдан_Сараевским

                                                                   ОВД Рязанской области_                          __                                                                

                                                                (когда, наименование органа, выдавшего паспорт)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына(дочь)   ______Саморукову Софью______            ____
в__МДОУ Сараевский детский сад №1_____________________________________________,                                              (название муниципального образовательного учреждения)

 в___среднюю___________________________  группу      с «_1__»___ноября__2013__ года.
              (указать группу)                                         (указать срок начала посещения МОУ ребенком).

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен(а).
Дополнительно сообщаю:

Работаю, учусь___продавцом _в  ИП Мечников А.С._______8-920-,,,_____________________             
(место работы, учебы, телефон)_____________________________________________________
Не работаю______________-_______________________________________________________

Состою в Центре занятости населения______-_______________________________________

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон____Саморуков Павел Ильич_мастер ООО «Тепловодоканал»____8-930-,,,,_____________________________________________________
Являюсь одиноким родителем___________-_________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка______-_________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья________-______________________________________________________
Инвалид(родитель-инвалид І,ІІ группы, ребенок-инвалид)___-___________________________
(№ и дата выдачи документа)

 «_31__»_октября_2013__г                                                       Саморукова 
                                                                                                          (подпись)                                                                                                                               
Приложение №5
Журнал

«Прием заявлений на выдачу путевок в МОУ»
	№ п/п


	Дата заявления
	ФИО родителей
	Адрес, контактный телефон
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения ребёнка
	Группа, ДОУ
	примечание


Журнал

регистрации выданных путевок в МОУ
	№ путевки
	Дата выдачи путевки
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения ребёнка
	ДОУ, группа
	Дата зачисления в ДОУ
	ФИО родителей
	Подпись в получении путёвки
	Отметка о 

поступлении в ДОУ


Приложение №6
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования»
	Подача заявления в Отдел образования администрации Сараевского муниципального района и постановка на учет

	↓

	Выдача путевки в Учреждение

	↓

	Прохождение ребенком медицинского обследования

	↓

	 Предоставление результатов медицинского обследования

	↓

	Зачисление ребенка в Учреждение 


PAGE  
3

