АДМИНИСТРАЦИЯ СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.12.2011 № 1252                                                                                  с.Смоленское

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


     В соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р, постановлением Администрации Смоленского района Алтайского края от 24.06.2011 № 469 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования Смоленский район Алтайского края и её органами», ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (прилагается).

    2.Комитету по образованию и делам молодежи Администрации Смоленского района Алтайского края (Калиниченко В.П.), руководителям муниципальных дошкольных образовательных учреждений обеспечить исполнение Административного регламента.

    3.Настоящее постановление опубликовать в установленном  порядке.

    4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации района М.Э. Мух. 

   Глава  района                                                                                          В.В. Шитц 
                                                                                                                                   Утвержден                                                                                                          

                                                                                              постановлением Администрации 

                                                                                              Смоленского района Алтайского

 края

                                                                                              от 30.12.2011 № 1252
Административный регламент

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

1. Общие положения
    1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) разработан в целях:

    -повышения качества оказания данной муниципальной услуги; 

    -создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; 

    -установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования Смоленский район Алтайского края; 

    -определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

    1.2.Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее  – муниципальная услуга).

    1.3.Разработчик Регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Комитет по образованию и делам молодежи Администрации Смоленского района Алтайского края (далее – Комитет по образованию).

    1.4.В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие Комитета по образованию с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями (далее – МДОУ) различных типов и видов, реализующими программы общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования  (Приложению 1 к Регламенту).

    1.5. Основные понятия, используемые в Регламенте:

    а) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления   муниципальной услуги и стандарт предоставления   муниципальной услуги;

    б) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Комитета по образованию и учреждений образования,  которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Комитета по образованию  и учреждений образования, предоставляющих муниципальную услугу,  по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с действующим законодательством;

    в) муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала   муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

    г) заявитель - физическое или юридическое лицо  либо их уполномоченные представители, обратившиеся   в орган, предоставляющий муниципальные услуги,   с запросом о предоставлении   муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

    д) портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг. 

    1.6.Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

    -Конституцией Российской Федерации;

    -Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

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

    -Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

    -Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

    -Федеральным законом от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

    -Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

    -Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 № 894 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы на содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

    -Приказом Государственного комитета СССР по народному образованию от 04.07.1989 № 541 «О введение в действие Правил пожарной безопасности»;

    -Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ-01-03);

    -Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.2660-10»;

    -Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 09.06.2003 № 131 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 3.5.1378-03» (Санитарно- эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности);

     -Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от19.01.2005 № 3 «О введении в действие санитарно- эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.3.2.1940-05» (Санитарно-эпидемиологические правила СП 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания»);

    -Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

    -Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 30.06.1992 №186/272 «О совершенствовании системы медицинского обеспечения детей в образовательных учреждениях»;

    -Временными требованиями к содержанию и методам воспитания и обучения в дошкольном образовательном учреждении, утвержденными Приказом Минобразования России от 22.08.1996 № 448 (государственный стандарт дошкольного образования);

    -Законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

    -Законом Алтайского края от 29.12.2006 № 148-ЗС «О дополнительных мерах социальной поддержки многодетных семей в Алтайском крае;

    -Постановлением Администрации Смоленского района Алтайского края от 28.12.2011 № 1240 «Об утверждении Положения о порядке комплектования групп в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Смоленского района Алтайского края»;

    -иными действующими правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования Смоленский район Алтайского края.

    1.7.Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 2 лет до 7 лет.

    При создании специальных условий в МДОУ возможно предоставление муниципальной услуги родителям (законным представителям) детей в возрасте с 2-х месяцев до 7 лет.

    1.8.Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
    2.1.Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет  Комитет по образованию. Ответственным за предоставление муниципальной услуги являет уполномоченный на ее оказание специалист Комитета по образованию или специалист, на которого эти обязанности возложены согласно должностной инструкции, а также руководители МДОУ. 

    2.2.При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в  Комитет по образованию.

    2.2.1.Информация о месте нахождения Комитета по образованию (юридический и фактический адрес): 659600, Алтайский край, Смоленский район, с.Смоленское, д.40.

    2.2.2.Рабочее время: понедельник - пятница с 08.30 до 16.42 (мужчины с 08.00 до 17.00),  обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. Предпраздничные дни с 08.30. до 15.42 (мужчины с 08.00 до 16.00).

    2.2.3.Выходные дни: суббота, воскресенье. Праздничные дни – в соответствии с установленными праздничными днями законодательством Российской Федерации.

    2.2.4.График приема граждан по личным вопросам должностными лицами в Комитете по образованию представлен в Приложении 2 к Регламенту.

    2.2.5.Электронный адрес Комитета по образованию: smolkomom@mail.ru
    2.2.6.Официальный сайт Комитета по образованию: www.komitetsmol.ucoz.ru
    2.2.7.Телефон специалиста Комитета по образованию, по которому  производится информирование о порядке исполнения услуги: 8 (385-36) 21-7-46.

    2.3.Прием заявлений (Приложение 3 к Регламенту) о постановке ребенка на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ (Приложение 4 к Регламенту) и выдача Путевки в МДОУ осуществляется в Комитете по образованию.

    2.4.Прием заявления (Приложение 6 к Регламенту) о зачислении ребенка в МДОУ, расположенное на территории муниципального образования  Смоленский район Алтайского края, на основании выданной Комитетом по образованию Путевки осуществляется непосредственно в МДОУ. Ребенок считается зачисленным (принятым) в МДОУ с момента издания приказа руководителем МДОУ о его приеме (зачислении) в учреждение.

    Одновременно с зачислением ребенка в МДОУ  между учреждением и родителем (законным представителем) заключается Договор (Приложение 7 к Регламенту). 

    После издания приказа о зачислении ребенка в МДОУ руководитель учреждения производит соответствующие записи в «Книге учета и движения воспитанников в МДОУ «Детский сад «___________» Смоленского района Алтайского края» (Приложение 8 к Регламенту) и формирует Личное дело воспитанника МДОУ.

    Руководитель МДОУ имеет право временно, на период не более трех месяцев, зачислить стоящего в очереди на получение Путевки в МДОУ ребенка без выдачи Путевки на основании заявления родителя (законного представителя) ребенка (Приложение 5 к Регламенту) при условии временного освобождения места в МДОУ.  

    2.5.Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах МДОУ содержатся в Приложении 1 к настоящему Регламенту и на официальном сайте Комитета по образованию www.komitetsmol.ucoz.ru в сети Интернет.

    2.6.При обращении в Комитет по образованию, заявитель выбирает очную (личный прием) или заочную форму (электронный вариант) муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном или электронном виде.

    2.7.Информирование граждан организуется следующим образом:

    - индивидуальное информирование;

    - публичное информирование.

    2.8.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

    -через официальный сайт Комитета по образованию www.komitetsmol.ucoz.ru;

    - по адресу электронной почты Комитета по образованию;

    - в устной форме лично в Комитете по образованию;

    - в устной форме лично в МДОУ;

    - по телефону в Комитете по образованию или в МДОУ;

    2.9.Основными требованиями к информированию граждан являются:

    - достоверность предоставляемой информации;

    - четкость в изложении информации;

    - полнота информации;

    -наглядность форм предоставляемой информации;

    - удобство и доступность получения информации;

    - оперативность предоставления информации.

    2.10.Информирование проводится в форме:

    - устного информирования;

    - письменного информирования;

    -размещения информации на сайте Комитета по образованию или МДОУ (при его наличии).

    2.11.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Комитета по образованию, а также руководителями МДОУ при обращении граждан за информацией:

    - при личном обращении;

    - по телефону.

    2.12.Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.      Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет (электронную почту), либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

    2.13.Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Комитет по образованию осуществляется путем почтовых отправлений.

    Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

    Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

    12.14.Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения, периодических печатных изданий (далее СМИ).

    2.15.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте Комитета по образованию, официальных сайтах МДОУ (при их наличии), путем использования информационных стендов, размещающихся в Комитете по образованию и  МДОУ.

    Информационные стенды в Комитете по образованию и МДОУ, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

    -адрес Комитета по образованию, в т.ч. адрес сайта, номера телефонов, адрес электронной почты Комитета;

    -адрес МДОУ, в т.ч. адрес сайта (при его наличии), номера телефонов, адрес электронной почты МДОУ (при его наличии);

    -процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
    -настоящий Регламент;

    -Положение о порядке комплектования групп в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Смоленского района Алтайского края;

    -график заседания Комиссии по комплектованию групп на текущий год.

    2.16.Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.16.1.Прием заявлений о постановке на регистрационный учет детей для получения Путевки в МДОУ  осуществляется в Комитете по образованию в сроки с 1 января по 31 декабря текущего года в соответствии с режимом работы Комитета по образованию (п. 2.2. Регламента).

    2.16.2.Прием заявлений о постановке на регистрационный учет детей имеющих преимущественное право на получение Путевки в МДОУ  осуществляется в Комитете по образованию в сроки с 1 января по 31 декабря текущего года в соответствии с режимом работы Комитета по образованию (п. 2.2. Регламента, Приложение 11 к Регламенту).

    2.16.3.Выдача Путевки для зачисления ребенка в МДОУ осуществляется в Комитете по образованию круглогодично при наличии свободных мест в МДОУ (текущее комплектование). При комплектовании групп - с 01 мая по 30 июня в соответствии с утвержденным графиком. 

    2.16.4.Родители (законные представители) ребенка ежегодно с 01 по 30 апреля подтверждают регистрацию очереди и необходимость получения Путевки в МДОУ на личном приеме у специалиста Комитета по образованию или по телефону 8 (385-36) 21-7-46.

    2.17.4.Заседания Комиссии по комплектованию групп в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Смоленского района Алтайского края (далее – Комиссия) проводятся в соответствии с утвержденным приказом Комитета по образованию графиком проведения ее заседаний  в период с 01 мая по 30 июня.

    2.18.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

    -предоставление заявителю уведомления о предоставлении документированной информации либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации;

    -постановка на регистрационный учет детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ, но не обеспеченных такими местами в МДОУ;

    -выдача Путевки на зачисление в МДОУ;

    -зачисление ребенка в МДОУ, на основании выданной Комитетом по образованию Путевки в МДОУ.
    2.19.Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

    Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, имеющее естественное и искусственное освещение, оборудованное стульями, столами   для возможности оформления документов, а также  информационными стендами, на которых размещены: график работы и приёма граждан специалистами Комитета по образованию, номера телефонов для справок, адрес электронной почты Комитета и его официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты и официальных сайтов в сети Интернет МДОУ (при их наличии), информация о сети муниципальных дошкольных образовательных учреждений Смоленского района Алтайского края, Регламент предоставления муниципальной услуги, Положение о порядке комплектования групп в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Смоленского района Алтайского края, график проведения заседаний Комиссии по комплектованию групп в МДОУ на текущий календарный год. 
    2.20.Перечень показателей доступности и качества муниципальных услуг, предоставляемых Комитетом по образованию и МДОУ  Смоленского района Алтайского края                                                                                                                         
	Показатели доступности  и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение  показателя 

	1.Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой  информации    о порядке и условиях получения    муниципальной услуги посредством:      
	

	1.1.телефонной связи (предоставление по  запросу, обращению)


	100 %

(от числа запросов, обращений)

	1.2.факсимильной связи (предоставление по  запросу, обращению) 
	100 %

(от числа запросов, обращений)

	1.3.почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по  запросу, обращению)
	100% 

(от числа запросов, обращений)

	1.4.размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, иных местах отведенных для этих целей 
	100%



	1.5.в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте Комитета по образованию, МДОУ (при их наличии) 
	100 %



	2.1.Доля  случаев предоставления муниципальной услуги в  установленный срок с момента сдачи документа   
	100%

	2.2.Доля  заявителей,  ожидавших  в
очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, не более установленного     административным регламентом                             
	100%

	2.3. Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя 
	100%

	2.4.Доля заявителей, ожидавших в
очереди для  получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного     административным регламентом                             
	100%

	3.1.Доля  случаев  правильно  заполненных  заявителем запросов и заявлений (с приложением необходимых документов) и сданных с первого раза                         
	90,0%

	3.2.Доля   заявителей,   удовлетворенных   качеством процесса предоставления  муниципальной услуги                              
	90,0%

	3.3.Доля   заявителей,  удовлетворенных  качеством результата предоставления муниципальной услуги
	90,0%

	3.4.Доля случаев  правильно  оформленных  документов специалистом, участвующим в процессе предоставления 

муниципальной услуги  
	100%

	4.1.Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной и охранной сигнализации, оборудованность информационными стендами, средствами электронной техники, местами для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступными местами общественного пользования (туалета) и размещения верхней одежды посетителей.  
	100%

	4.2.Оборудованность рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой
	100%

	5.1.Укомплектованность  органа, предоставляющего муниципальную услугу, необходимым количеством специалистов 
	100%

	5.2.Доля  специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, с высшим профессиональны образованием 
	100%

	5.3.Доля  специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, прошедших курсы повышения квалификации не менее 1 раза в 5 лет
	100%

	6.1.Доля   обоснованных   жалоб к  общему   количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг          
	5%

	6.2.Доля   обоснованных   жалоб,   рассмотренных   в установленный срок                        
	100%

	6.3.Доля  заявителей,  удовлетворенных  существующим порядком досудебного обжалования                                       
	95%

	6.4.Доля   заявителей,   удовлетворенных   сроками досудебного обжалования                                                 
	100%

	6.5.Доля   заявителей,   удовлетворенных   качеством досудебного обжалования                                                 
	99,9%

	6.6.Доля   заявителей,   обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги,   в судебном порядке                                     
	0,1%

	7.1.Доля  заявителей,  удовлетворенных  вежливостью     специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги                                         
	100%


	8.1.Количество заявителей, обратившихся в Комитет по образованию, за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	8.2.Количество заявителей, обратившихся в Комитет по образованию, за получением муниципальной услуги
	(человек)


3. Административные процедуры
    3.1.Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

    -прием документов и регистрация заявления о постановке на регистрационный учет ребенка для получения Путевки в МДОУ;

    -уведомление заявителя о номере очереди в МДОУ (общей, (преимущественной при представлении подтверждающих документов)) (Приложение 9 к Регламенту);

    -выдача Путевки на зачисление в МДОУ;

    -прием документов и регистрация заявления на прием ребенка в МДОУ на основании Путевки выданной Комитетом по образованию; 

    -зачисление ребенка в МДОУ.

    3.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в Комитет по образованию заявления родителями (законными представителями) о постановке на регистрационный учет детей, нуждающихся в получении Путевки для зачисления в МДОУ.

    3.3.Постановка на регистрационный учет детей, нуждающихся в получении Путевки, для зачисления  в МДОУ осуществляется с рождения до достижения ребенком возраста 6 лет 6 месяцев.

    В МДОУ принимаются дети в возрасте от 2 лет до 7 лет.

    При наличии условий в МДОУ могут приниматься дети в возрасте от двух месяцев и старше. 

    3.4.Количество групп в МДОУ определяется учредителем и устанавливается в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса, исходя из предельной наполняемости. Предельная наполняемость в группах определяется в соответствии с действующим Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении и требованиями СанПиН (Приложение 10 к Регламенту).

    3.5.Комплектование групп в МДОУ осуществляется на учебный год с 01 мая по 30 июня текущего года в соответствии с утвержденным графиком, в остальное время производится доукомплектование групп при наличии свободных мест в МДОУ. 

    3.6.Комплектование групп в МДОУ детьми  осуществляется в соответствии с Положением о порядке комплектования групп в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Смоленского района Алтайского края, утвержденного постановлением Администрации  Смоленского района Алтайского края от  28.12. 2011 № 1240. 

    3.7.Категории лиц, имеющих  (первоочередное)  преимущественное право приема в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, муниципальные образовательные учреждения, имеющие дошкольные группы, указаны в Приложении 11 к Регламенту.

    3.8.При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной (преимущественный) прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.

    3.9.Дети всех остальных категорий граждан принимаются в МДОУ на общих основаниях.

    3.10.До 30 апреля текущего года руководители МДОУ предоставляют в Комитет по образованию информацию о максимально возможном количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году по форме согласно Приложению 12 к Регламенту.

    3.11.В соответствии с представленной информации из всех МДОУ Комитет по образованию, формирует реестр возможной наполняемости по всем МДОУ на текущий год по форме согласно Приложению 13 к Регламенту в соответствии с установленными нормативами (Приложение 10 к Регламенту).

    3.12.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

    -при отсутствии свободных мест в МДОУ;

    -при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком МДОУ;

    -при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям или не в полном объеме согласно перечня. 

    3.13.Обращение заявителя при подаче заявления о постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ:

    3.13.1. При подаче заявления о постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ, в случае если заявителем является законный представитель ребенка, указанного в заявлении о постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ заявителем предоставляются следующие документы:

    -заявление о постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ; 

    -копия (оригинал) паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка; 

    -копия (оригинал) свидетельства о рождении ребенка; 

    -копии документов (оригинал), подтверждающие преимущественное право на получение Путевки в МДОУ.

    -согласие на обработку персональных данных (Приложение 14 к Регламенту);

    -заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме ребенка в логопедическую группу).

    -заключение комиссии противотуберкулезного диспансера (для детей с первичной туберкулезной интоксикацией).

    3.13.2. При подаче заявления о постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ, в случае если заявителем является лицо, действующие от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ кроме документов указанных в пункте 3.13.1. настоящего Регламента заявителем дополнительно предоставляются следующие документы:

    -копия (оригинал) паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителей (законных представителей) ребенка; 

    -копия (оригинал) документа, подтверждающий личность одного из законных представителей; 

    -копия документа (оригинал), подтверждающий право заявителя представлять интересы одного из родителей (законного представителя) ребенка, указанного в заявлении о постановке на регистрационный учет и зачислении ребенка в МДОУ. 

    3.13.3.Документы, представленные при приеме в МДОУ для родителей имеющих льготу, в обязательном порядке регистрируются Комитетом по образованию в журнале приема заявлений. Отказ в приеме и регистрации заявления по любым основаниям недопустим. 

    3.13.4.При выборе очной формы (личный прием) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

    3.13.5.При выборе заочной формы (электронный вариант) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Комитет по образованию одним из следующих способов: 

    -по почте или с помощью курьера; 

    -с использованием электронной почты; 

    -посредством отправки факсимильного сообщения; 

    -через сайт Комитета по образованию.

    3.14.Обращение заявителя в МДОУ при зачислении ребенка.

    3.14.1.При зачислении ребенка в МДОУ законным представителем ребенка, предоставляются следующие документы:

    -Путевка, выданная Комитетом по образованию на зачисление ребенка в МДОУ;

    -паспорт и копия паспорта (страницы- 1-2; место регистрации; семейное положение, дети) или другой документ его заменяющий; 

    -заявление  на зачисление в МДОУ на имя заведующего;

    -согласие на обработку персональных данных;

    -копия свидетельства о рождении ребенка; 

    -медицинская карта ребенка (форма  026/У-2000);

    -карта прививок ребенка (форма 63);

    -копия медицинского полиса ребенка;

    -копия свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

    -копия документа подтверждающего льготу по оплате за содержание ребенка в МДОУ;

    -заявление на получение компенсационных выплат за посещение ребенком МДОУ (Приложение 15 к Регламенту);

    -копии свидетельств о рождении всех детей в семье;

    -копию документа с номером лицевого счета и реквизитами банка для зачисления компенсационных выплат; 

    -заключение психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК) (при наличии и необходимости);

    -справку из туберкулезного диспансера (для детей с первичной туберкулезной интоксикацией). 

    3.14.2.При зачислении ребенка в МДОУ лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, кроме документов, указанных в пункте З.15.1. настоящего Регламента, дополнительно предоставляются следующие документы: 

    -паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка; 

    -паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя; 

    -документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (в случае, если заявителем выступает лицо, действующие от имени законного представителя ребенка).

    3.15.Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    3.15.1.Законному представителю, либо лицу, действующему от имени законного представителя ребенка, может быть отказано в получении Путевки для зачисления ребенка в МДОУ. Основанием для отказа являются: 

    -возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в МДОУ; 

    -отсутствие свободных мест в МДОУ, указанных заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в МДОУ, на желаемую дату зачисления ребенка в МДОУ. В данном случае, заявителю должно быть разъяснено его право, обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в иное МДОУ имеющее свободное место. 

    3.15.2. В постановке на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ может быть отказано по следующим основаниям: 

    -возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в МДОУ; 

    -в случае если заявитель более трех раз не ответил на предложение о зачислении в МДОУ.

    3.15.3. В зачислении в МДОУ может быть отказано: 

    -в случае если заявитель не явился в МДОУ с полученной Путевкой в течение  установленного срока (14 дней начиная со дня следующего за днем выдачи Путевки).  

    3.16.Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    3.17.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление заявления родителей (законных представителей) о постановке на регистрационный учет ребенка для получения  Путевки в МДОУ.

     3.18. Этапы предоставления муниципальной услуги в Комитете по образованию: 

    -согласование родителями (законными представителями) ребенка  со специалистом Комитета по образованию даты и времени приема (по телефону, на личном приеме, по электронной почте); 

    -родители (законные представители) ребенка в указанный день и время обращаются к специалисту Комитета по образованию с документами, указанными в п.3.14.1 настоящего Регламента.

    3.19. Заявления от родителей (законных представителей) о постановке ребенка на регистрационный учет для получения Путевки в МДОУ принимаются специалистом Комитета по образованию по форме согласно Приложению 3 к Регламенту.

    3.20. Заявления родителей (законных представителей) о постановке ребенка на регистрационный учет для получения в Путевки в МДОУ (далее – заявление) регистрируются специалистом Комитета по образованию по дате их подачи в Журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о постановке ребенка на регистрационный учет для получения Путевки  в МДОУ Смоленского района Алтайского края (далее – Журнал регистрации заявлений).

    3.20.1Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном и электронном носителях.
    3.20.2.Ведение Журнала регистрации заявлений на бумажном носителе производится чернилами синего цвета. Страницы Журнала регистрации заявлений номеруются, сшиваются и скрепляются подписью председателя и печатью Комитета по образованию.

    3.20.3.Ведение Журнала регистрации заявлений осуществляется по следующей форме (Приложение 16 к Регламенту):

    -№ входящего документа;

    -дата поступления заявления в Комитет по образованию (число, месяц, год);

    -фамилия, имя, отчество заявителя;

    -домашний адрес, телефон заявителя;

    -в какое МДОУ заявитель просит поставить ребенка на регистрационный учет для получения Путевки.
    3.20.4.После внесения последней записи Журнал регистрации заявлений храниться в Комитете по образованию в течение пяти лет, далее в установленном порядке передается на архивное хранение. 

    3.21.Книга учета будущих воспитанников стоящих на очереди для получения Путевки в МДОУ Смоленского района Алтайского края (далее – Книга учета будущих воспитанников) ведется на бумажном и электронном носителе по следующей форме (Приложение 17 к Регламенту): 

    -порядковый номер очереди; 

    -дата регистрации;

    -фамилия, имя, отчество ребенка; 

    -число, месяц, год рождения ребенка;
    -домашний адрес и телефон родителя (законного представителя); 

    -фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя), паспортные данные:

      мать;

      отец 

    -основание для внеочередного (первоочередного) получения места в МДОУ;

    -желаемое МДОУ;

     -№ регистрационной очереди:
      на общих основаниях;

      первоочередная
     -дата вручения уведомления о № регистрационной очереди и ознакомления с порядком комплектования групп в МДОУ;

     -подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления и об ознакомлении с Порядком комплектования групп в МДОУ;

     -дата выдачи и № Путевки, наименование МДОУ;

     -подпись родителя (законного представителя) о получении Путевки и об ознакомлении с Порядком зачисления в МДОУ;

     -дата зачисления ребенка в МДОУ № группы;

     -примечание.
    3.21.1.Ведение Книги учета будущих воспитанников на бумажном носителе производится чернилами синего цвета. Страницы Книги учета будущих воспитанников номеруются, сшиваются и скрепляются подписью председателя и печатью Комитета по образованию. 
    3.21.2.После внесения последней записи Книга учета будущих воспитанников в течение пяти лет хранится в Комитете по образованию, далее передается в установленном порядке на архивное хранение. 

    3.22.Заявление принимается только в одно МДОУ (по выбору родителей (законных представителей)) с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития (за исключением вновь открывающихся МДОУ).

    3.23.На период формирования списков детей для зачисления в МДОУ с 01 по 30 апреля каждого года приостанавливается прием заявлений для  постановки на регистрационный учет детей для получения Путевки в МДОУ. 

    3.24.В день подачи родителями (законными представителями) заявления дети включаются в соответствующие списки очередности по дате подачи этого заявления и входящему регистрационному номеру. 

    Родителям (законным представителям) вручается: 

    -уведомление о включении ребенка в список очередности на получение Путевки в МДОУ по форме согласно Приложению 9 к Регламенту с указанием входящего регистрационного номера, даты подачи заявления родителями (законными представителями).

    3.25.Списки очередности ежегодно ведутся на бумажном и электронном носителях и обновляются по состоянию на 01 сентября текущего года. 

    3.26.Исключение ребенка из списков очередности производится в следующих случаях: 

    -по заявлению родителей (законных представителей);

    -при достижении ребенком на 01 сентября текущего года возраста 7 лет. 

    3.27.В случае утраты, возникновения права на льготу, родители (законные представители) сообщают об этом в Комитет по образованию в течение 5 рабочих дней со дня утраты, возникновения указанного права. 

    3.28.При утрате, возникновении у родителей (законных представителей) права на льготу (с представлением подтверждающего документа, предусмотренного действующим законодательством РФ) и уведомлении об этом Комитета по образованию, дети переводятся в соответствующий список очередности по дате подачи заявления (дата первичного обращения) и входящему регистрационному номеру. 

    3.29.Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан.

    3.29.1.Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности МДОУ (при наличии таковых в МДОУ) только с согласия родителей (законных представителей), на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (далее - ПМПК).

    При приеме таких детей в МДОУ обязаны обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

    Направление в группы для детей с ограниченными возможностями здоровья выдается Комитетом по образованию на основании заключения ПМПК, при отсутствии медицинских противопоказаний для посещения ребенком МДОУ.

    Направления в МДОУ для детей с туберкулезной интоксикацией выдаются Комитетом по образованию на основании решения медицинской комиссии противотуберкулезного диспансера.

    3.30.Места в МДОУ предоставляются при наличии свободных мест в порядке очереди, которая сформирована Комитетом по образованию. 

    3.31.С 01 по 30 апреля текущего года в целях комплектования групп в  МДОУ специалистом Комитета по образованию совместно с членами Комиссии по комплектованию групп в МДОУ на основании Книги учета будущих воспитанников стоящих на очереди для получения путевки в МДОУ Смоленского района Алтайского края, подтверждения родителями (законными представителями) ребенка необходимости получения Путевки в МДОУ, поданного руководителями МДОУ реестра высвобождаемых мест, составляются списки детей на получение Путевки в МДОУ. 

    3.32.Прием детей в МДОУ осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) по форме согласно Приложению 6 к Регламенту. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

    -Путевка, выданная Комитетом по образованию на зачисление ребенка в МДОУ;

    -паспорт и копия паспорта (страницы- 1-2; место регистрации; семейное положение, дети) или другой документ его заменяющий; 

    -согласие на обработку персональных данных;

    -копия свидетельства о рождении ребенка; 

    -медицинская карта ребенка (форма  026/У-2000);

    -карта прививок ребенка (форма 63);

    -копия медицинского полиса ребенка;

    -копия свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

    -копия документа подтверждающего льготу по оплате за содержание ребенка в МДОУ;

    -заявление на получение компенсационных выплат за посещение ребенком МДОУ (Приложение 12 к Регламенту);

    -копии свидетельств о рождении всех детей в семье;

    -копию документа с номером лицевого счета и реквизитами банка для зачисления компенсационных выплат; 

    -заключение психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК) (при наличии и необходимости);

    -справку из туберкулезного диспансера (для детей с первичной туберкулезной интоксикацией).
    -Дополнительные документы для лица, действующего от имени законного представителя ребенка:    

      копия паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителей (законных представителей) ребенка; 

      копия документа, подтверждающего право заявителя представлять интересы одного из родителей (законного представителя) ребенка, указанного в заявлении о  зачислении ребенка в МДОУ. 

    3.32.1.Руководитель МДОУ регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в МДОУ «Детский сад «_____________» Смоленского района Алтайского края (далее – Журнал регистрации заявлений о зачислении ребенка в МДОУ), ведение которого осуществляется  по форме согласно Приложению 18 к Регламенту:
    -№ входящего документа;

    -дата поступления заявления в МДОУ (число, месяц, год);

    -фамилия, имя, отчество заявителя;

    -домашний адрес, телефон заявителя;

    -№ Путевки и дата ее выдачи;
     3.32.2.Ведение Журнала регистрации заявлений о зачислении ребенка в МДОУ на бумажном носителе производится чернилами синего цвета. Страницы Журнала регистрации заявлений о зачислении ребенка в МДОУ номеруются, сшиваются и скрепляются подписью руководителя и печатью МДОУ.

     3.32.3.После внесения последней записи Журнал регистрации заявлений о зачислении ребенка в МДОУ храниться в учреждении в течение 75 лет, далее в установленном порядке передается на архивное хранение. 

    3.33.Зачисленные в МДОУ воспитанники регистрируются руководителем учреждения в Книге учета и движения воспитанников в МДОУ «Детский сад «_____________» Смоленского района Алтайского края (далее – Книга учета и движения воспитанников МДОУ).

    Книга учета и движения воспитанников МДОУ ведется по следующей форме:

    -порядковый номер записи;

    -фамилия, имя, отчество ребенка;

    -дата рождения ребенка (число, месяц, год);
    -домашний адрес, телефон;

    -сведения о родителях (законных представителях) ребенка:

      фамилия, имя, отчество матери,

      место работы, должность, контактный телефон,

      фамилия, имя, отчество отца,

      место работы, должность, контактный телефон;

    -№ Путевки и дата ее выдачи;

    -дата зачисления в МДОУ,  № приказа;

    -№ группы, в которую зачислен;

    -Личное дело воспитанника, №, литер;

    -дата отчисления из МДОУ, № приказа;

    -причина отчисления.

    3.33.1.Ведение Книги учета и движения воспитанников МДОУ на бумажном носителе производится чернилами синего цвета. Страницы Книги учета и движения воспитанников МДОУ номеруются, сшиваются и скрепляются подписью руководителя и печатью МДОУ. 
    3.33.2.Книга учета и движения воспитанников МДОУ после внесения в нее последней записи хранится в МДОУ в течение 75 лет, далее в установленном порядке передается на архивное хранение.

    3.34.При приеме ребенка в МДОУ заключается договор между МДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) (приложение 7 к Регламенту) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
    3.35.Полученную Путевку и документы, родители (законные представители) детей в течение 14 (четырнадцати) дней предоставляют руководителю МДОУ.

    3.36.В случае неприбытия ребенка в МДОУ в срок более чем 14 (четырнадцать) дней со дня выдачи Путевки без уважительных причин, Путевка аннулируется и на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок.

    3.37.Руководитель МДОУ в двухдневный срок информирует Комитет по образованию о зачислении воспитанника или сообщает о неприбытии ребенка в МДОУ без уважительных причин.
    3.38.Блок-схема Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  приведена в Приложении 19 к Регламенту. 

    3.38.Обращение при возникновении спорных ситуаций родителя (законного представителя) ребенка в Комитет по образованию по адресу: 659600, Алтайский край, Смоленский район, с.Смоленское, ул. Титова, д.40 в соответствии с режимом его работы (п. 2.2 настоящего Регламента).
4. Формы контроля за исполнением Административного Регламента
    4.1.Исполнение настоящего Регламента предусматривает проведение мероприятий по контролю за соблюдением Стандарта качества предоставления муниципальной услуги. 

    4.2.Формой осуществления мероприятий по контролю за соблюдением Стандарта качества предоставления муниципальной услуги  являются: 

    -плановые проверки;

    -внеплановые проверки.

    4.3.Проверки могут быть выездными (выезд на место предоставления муниципальной услуги, посещения места предоставления муниципальной услуги) и камеральными.

    Проведение плановых проверок осуществляется в соответствии с графиком их проведения утвержденным председателем Комитета по образованию на календарный год.

    Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется на основании приказа Комитета по образованию.

    4.4.По окончании контрольных мероприятий лицом ответственным за его проведение в  30 дневный срок готовится справка по результату контроля и представляется на рассмотрение должностному лицу, инициировавшему контрольное мероприятие.

    Проверяемое должностное лицо (лица) знакомится (знакомятся) с результатом проведенного контроля  под роспись и получением второго экземпляра справки. Указанные замечания должны быть устранены до даты указанной в справке. Документы, подтверждающие устранение замечаний представляются одновременно с докладом об устранении замечаний.
      5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий
(бездействия) Комитета по образованию, МДОУ, предоставляющих муниципальную
          услугу, а также должностных лиц Комитета по образованию и МДОУ
    5.1.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    5.2.Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги.  Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 

    5.3.Лицо, подающее жалобу на нарушение Регламента (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

    -указание на нарушение требований Регламента должностному лицу МДОУ, Комитета по образованию, оказывающим муниципальную услугу;

    -жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу МДОУ, Комитета по образованию, оказывающим муниципальную услугу;

    -жалоба на нарушение требований Регламента МДОУ, или должностным лицом муниципального дошкольного образовательного учреждения, в Комитет по образованию;

     -жалоба на нарушение требований  Регламента Комитетом по образованию или должностным лицом Комитета по образованию в Администрацию Смоленского района Алтайского края;

    Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов.

    5.4.Должностные лица Комитета по образованию проводят личный прием заявителей.

    График личного приема граждан специалистами Комитета по образованию размещается на официальном сайте Комитета по образованию в сети Интернет, информационных стендах в комитете и муниципальных образовательных учреждениях подведомственных Комитету по образованию. 

    5.5.Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя МДОУ, председателя Комитета по образованию, главы Администрации Смоленского района.

    5.6.Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

    -полное наименование - для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес;

    -суть обжалуемого действия (бездействия);

    -подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

    Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

    -наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

    -суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

    -иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

    В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

    5.7.Администрация муниципального образования Смоленский район Алтайского края осуществляет рассмотрение жалоб в соответствии Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

    5.8. Письменное обращение, поступившее в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, Комитет по образованию рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

    5.9.Каждый гражданин имеет право получить, а МДОУ или Комитет по образованию обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

    5.10.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо МДОУ, Комитета по образованию, Администрации района  вправе:

    -принять решение об удовлетворении требований заявителя;

    -принять решение об оставлении требований заявителя без удовлетворения. 

    5.11.По результатам рассмотрения обращения в течение 3 рабочих дней заявителю сообщается решение по существу всех поставленных в обращении вопросов. Решение по обращению подписывается уполномоченным должностным лицом, в чей адрес данное обращение было направлено.

    5.12.При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке.

    5.13.Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи, а равно сотрудников учреждения или членов их семей вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

    Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, должностное или уполномоченное на ответ заявителю должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в адрес одного и того же должностного лица. О данном решении уведомляют заявителя, направившего 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.

    Если причины, по которым ответ по существу поставленных  в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

    Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.    

    5.14.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц муниципальных образовательных учреждений, Комитета по образованию в судебном порядке в суд общей юрисдикции. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

    В суде могут быть обжалованы решения, действие или бездействие в результате которых:

    -нарушены права и свободы заявителя;

    -созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

    -незаконно на заявителя возложена какая - либо обязанность, или он незаконно привлечен к какой – либо ответственности.

Управляющий делами                                                                                                         С.В.Малец
