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АДМИНИСТРАЦИЯ

  ТУРКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  09.06.2012 г.   №   317
Об  утверждении административного  регламента по

предоставлению муниципальной услуги  «Приём заявлений, 

постановка на учёт и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»

В целях повышения качества и доступности предоставления администрацией Турковского муниципального района муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Турковского муниципального района администрация Турковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Утвердить административный регламент  по  предоставлению  муниципальной услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

согласно приложению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации Турковского муниципального района от 27 июня 2011 года № 383 «Об утверждении  административного   регламента    по  предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные 

учреждения,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на    заместителя главы администрации муниципального района  по социальным вопросам  Орлову О.Н.

Глава администрации

муниципального района                                             Д.В.Кудряшов

                                                                           Приложение  к постановлению 

   





             администрации муниципального 

                               

                        района от  09.06.2012 г. № 317
                                          Административный регламент      по                                                                                       

 предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


 I. Общие положения



1.1. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие  основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее по тексту - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Турковского муниципального района в лице  Управления  образования администрации муниципального района (далее – Орган) муниципальной услуги,  а  также порядок взаимодействия между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Заявителями муниципальной услуги являются  следующие категории граждан: физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее  родители (законные представители).

1.3. Описание получателей услуги.

1.3.1. Получателями услуги являются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, являющиеся гражданами Российской Федерации, гражданами других стран или не имеющие гражданства. Особенностью муниципальной услуги является то, что ее получатели не могут самостоятельно выступать в качестве заявителей.

1.3.2. К заявителям относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

1.3.3. Заявителем может быть как законный представитель ребенка, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование о муниципальной услуге осуществляется:

- непосредственно в Органе по адресу: ул. Советская, д. 36, г. Саратовская область, Турковский район,  р.п.Турки с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: 8 (845 -43) 2-10-26,  электронного информирования:

адрес электронной почты: roo-turki-spez@yandex.ru.(далее - электронная почта);

- в муниципальных образовательных учреждениях района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - ДОУ). Адреса и телефоны для справок ДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указаны  в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Администрации Турковского муниципального  района  http://www.turkisarmo.ru   (далее - официальный сайт),  публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.4.2. Режим работы  Органа: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, суббота, воскресенье - выходные дни. В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.4.3. Прием заявителей для консультирования специалистами Органа осуществляется по адресу: Саратовская область, Турковский район, р.п.Турки, ул.Советская, 36 .                График приема специалистами Органа (за исключением нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им) понедельник –пятница   с 08.30 до 17.00.

1.4.4. Прием заявителей для завершения муниципальной услуги (зачисления ребёнка в ДОУ) осуществляется исполнителем соответствующего ДОУ.

Режим работы исполнителей в ДОУ устанавливается приказом руководителя ДОУ.

1.4.5. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.4.6. Сведения о местонахождении, графике приема заявителей, контактных телефонах, адресе электронной почты Органа также размещаются:

- на портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области;

- на официальном Интернет-сайте Администрации Турковского муниципального района  на странице Органа;

- на информационных стендах в Органе и помещении, предназначенном для приема юридических и физических лиц;

1.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. По вопросам предоставления муниципальной услуги исполнителями и специалистами Органа предоставляются консультации (справки).

1.5.2. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

1.5.3. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, Интернет-сайта и режиме работы исполнителей и Органа;

- о порядке оказания муниципальной услуги;

- о перечне ДОУ, участвующих в предоставлении услуги;

- о порядке зачисления ребенка в ДОУ;

- о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- о количестве групп в ДОУ;

- о возрастных группах детей в ДОУ;

- о планируемых показателях приема детей на следующий учебный год;

- о категориях заявителей, имеющих первоочередное, внеочередное или преимущественное право на устройство детей в ДОУ;

- об оперативной информации по предоставлению муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) исполнителей и (или) уполномоченного органа.

1.5.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

1.5.5. Устное консультирование осуществляется специалистами уполномоченного органа или исполнителями при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

1.5.6. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения заявителя муниципальной услуги.

Ответ направляется письмом, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя муниципальной услуги за консультацией или способа направления ответа, указанного в письменном обращении заявителя муниципальной услуги.

При письменном консультировании ответ направляется заявителю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.5.7. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, а также путем проведения встреч с населением.

1.5.8. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте.

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов.

1.5.9. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

                        II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Органом и ДОУ (в части зачисления детей в образовательные учреждения).

При предоставлении муниципальной услуги Орган взаимодействует с дошкольными образовательными учреждениями городского Турковского района (в части зачисления детей в образовательные учреждения):

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 1 «Берёзка» р.п.Турки;

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Малышка» р.п.Турки;

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 3 «Колокольчик» р.п.Турки;

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 4 «Звёздочка» р.п.Турки;

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Ромашка» с.Перевесинка;

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Светлячок» с.Студёнка;

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Тополёк» с.Лунино;                                               

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Улыбка» с.Перевесино-Михайловка;

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа» с.Чернавка.
Органу и ДОУ запрещается требовать от заявителя совершения каких-либо иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением услуг, включенных в перечень муниципальных услуг, предоставляемых на территории Турковского муниципального района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении ребенка в ДОУ либо уведомление об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно с 08-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка в Орган и подачи заявления с установленным перечнем документов (Приложение № 2 ). Поданное родителями (законными представителями) заявление регистрируется в установленном ниже порядке. 

2.4.2.  При наличии свободных мест в Учреждении ребенок зачисляется в Учреждение, выдается направление (Приложение № 3), срок действия которого является 7 рабочих дней.

2.4.3.При отсутствии свободных мест в Учреждении ребенок ставится в очередь. О начале посещения ребенком Учреждения родителям (законным представителям) сообщается за месяц. 

2.4.4.Зачисление детей осуществляется на основании медицинского заключения, заявления родителей (законных представителей) (приложение № 4)  и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей, свидетельства о рождении ребенка.

 2.5. Перечень нормативных правовых актов российской Федерации, Саратовской области, Турковского муниципального района, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" с изменениями и дополнениями;

- Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" с изменениями и дополнениями;

- Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции";

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

- Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 N 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей";

- Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов";

- Указ Президента Российской Федерации от 05.06.2003 N 613 "О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ";

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010  N 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях";

- Устав Турковского муниципального района;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Саратовской области  и органов местного самоуправления.

2.6.Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.  К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

        -  копия паспорта родителя (законного представителя), 

        -  копия свидетельства о рождении, 

        -  копия медицинского полиса ребенка. 

       Другие документы представляются для подтверждения прав:

        - на первоочередное зачисление в МДОУ.
2.6.2.  Льготы при предоставлении муниципальной услуги.

Преимущественное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

- дети прокуроров, следователей, судей, мировых судей;
- дети из многодетных семей;
-дети участников ликвидации межнациональных конфликтов (Афганистан, Чеченская республика и др.);
  - дети-инвалиды;
- дети родителей-инвалидов 1-й или 2-й группы (оба родителя);
-дети-сироты, оставшиеся без попечения родителей, устроенные  на воспитание и обучение в семью;
- дети матерей, находящихся на военной службе.

- дети учащихся матерей на очной форме обучения;
- дети из семей, в которых один из родителей находится на военной службе, являются сотрудниками ФПС, ветеранами боевых действий, ветеранами военной службы;
- дети работающих матерей;
- дети родителей, принимавших участие в ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС;
- дети вынужденных переселенцев, беженцев;
- дети из неполных семей, находящиеся в тяжёлой жизненной ситуации  (по ходатайству органов опеки и попечительства, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Турковского муниципального района). 

- дети  сотрудников  полиции.

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

- не представлен полный пакет документов,

-
обращение граждан, не являющихся родителями (законными представителями).

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

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.   Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении услуги, отсутствуют.

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

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления:

2.12.1. Обращение родителей (законных представителей) в  Орган (в часы приема: ежедневно с 08-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов) о  постановке на учет для зачисления ребенка  в дошкольное учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта, свидетельства о рождении ребенка, страхового медицинского полиса ребенка. Регистрация детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется  специалистом Органа  в течение всего календарного года без ограничений. 

2.12.2.
Внесение Учреждением данных о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

· даты регистрации заявления;

· фамилии, имени ребенка;

· места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

· фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

· наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

· желаемого времени (месяц, год) зачисления ребенка в Учреждение.

Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей).

2.12.3. Зачисление детей в Учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

2.12.4. Зачисление детей в Учреждение осуществляется на основании направления выданного Органом родителям (законным представителям), которое подается заведующему дошкольного образовательного учреждения в течении  3-х дней с момента выдачи.

2.12.5. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

-  паспорт родителя (законного представителя), копия свидетельства о рождении, медицинский полис ребенка. Другие документы представляются для подтверждения прав:

- на первоочередное зачисление в ДОУ;

- на социальную поддержку по оплате за содержание ребенка в ДОУ.

2.12.6. Руководитель Учреждения регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении.

2.12.7. При зачислении детей Учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников (далее по тексту - договор с родителями) (законными представителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в дошкольные учреждения любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Основанием для направления ребенка в коррекционные дошкольные учреждения (группы) является заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

При зачислении детей в Учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.13.1. Требования к размещению и оформлению Органа, предоставляющего муниципальную услугу:

прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

помещение Органа должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

присутственные места оборудуются системой вентилирования воздуха;

наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста Органа должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.13.3. Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание Органа должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

наименование;

режим работы;
телефонный номер для справок.

2.13.4. Требования к местам приема заявителей.

В Органе выделяется помещение для приема заявителей.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован вывесками с указанием:

номера кабинета.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.14.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на постановку в очередь не должно превышать 15 минут.

2.14.2. Максимальное время приема заявления  на постановку в очередь не должно превышать 15 минут.

2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

  3.1.Последовательность действий (административных процедур) при                    

        предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в               

        приложении N 5  к настоящему Административному регламенту,    

        включающей в себя следующие административные процедуры:

       - прием и регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка               

       в ДОУ (переводе из одного ДОУ в другое);

       - рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ     

      (переводе из одного ДОУ в другое).

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) в Орган (в часы приема: понедельник – пятница   с  08-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов) о  постановке на учет для зачисления ребенка  в дошкольное учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта, свидетельства о рождении ребенка, страхового медицинского полиса ребенка.  Регистрация детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется  специалистом  Органа  в течение всего календарного года без ограничений. 

3.1.2. Внесение Органом данных о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников (приложение № 6) с указанием:

· даты регистрации заявления;

· фамилии, имени ребенка;

· места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

· фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

· наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

· желаемого времени (месяц, год) зачисления ребенка в Учреждение.

Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей).

3.1.3. Зачисление детей в Учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

3.1.4. Зачисление детей в Учреждение осуществляется на основании направления выданного Органом   родителям (законным представителям), которое подается заведующему дошкольного образовательного учреждения в течение 3-х рабочих дней с момента выдачи и заявления родителей (законных представителей).
3.1.4.1. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

-  паспорт родителя (законного представителя), копия свидетельства о рождении, медицинский полис ребенка. Другие документы представляются для подтверждения прав:

- на первоочередное зачисление в ДОУ;

- на социальную поддержку по оплате за содержание ребенка в ДОУ.

3.1.4.2. Руководитель Учреждения регистрирует заявление в книге учета движения     

             воспитанников в дошкольном образовательном учреждении (приложение № 7).

  3.1.5. При зачислении детей Учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников (далее по тексту - договор с родителями) (законными представителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в дошкольные учреждения любого вида при наличии условий для коррекционной работы  соответствующего профиля только с согласия заявителей. Основанием для направления ребенка в коррекционные дошкольные учреждения (группы) является заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

3.1.6. При зачислении детей в Учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

4. Формы  контроля  за исполнением административного регламента 

4.1 Текущий контроль  за соблюдением и исполнением муниципальными служащими            

      последовательности действий, определенных административными процедурами по 
      предоставлению муниципальной услуги Глава администрации Турковского     

      муниципального района .
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным  
       должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками  

       положений Регламента, нормативных правовых актов Российской  

       Федерации и муниципальных правовых актов.

       Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по  

       результатам проверки. 

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут         

      рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной   

      услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по  

      конкретному обращению заявителя.

4.5.Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной 
      услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), 
     принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
     услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Турковского  муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами  Турковского  муниципального района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

- отказ Органа, должностного лица Органа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган на имя Главы администрации Турковского  муниципального района (далее – глава Администрации).

5.3.Жалобы рассматриваются Главой администрации. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются им непосредственно.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, официального сайта Органа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5..Жалоба должна содержать:

1) наименование Органа, должностного лица Органа или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица,  либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органа, должностного лица Органа или муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в Орган, подлежит рассмотрению  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, должностного лица Органа 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами   Турковского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы Уполномоченное лицо  несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

                                                                                                       Приложение № 1

                                                              Сведения
о месторасположении Учреждений, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок),  дне и времени приёма  граждан 

	№ п/п
	Наименование образовательного Учреждения (поставщика услуги)
	Адрес, телефон 
	График (режим) работы
	День, время приёма граждан

	1. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 1 «Березка»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул.Подгорная,27

2-12-89
	7.15-17.45
	Вторник

14.00-16.00

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 2 «Малышка»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул. Свердлова, 16;

2-12-87
	7.15-17.45
	Понедельник

14.00-16.00

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Колокольчик»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул.Советская, 55;

2-13-74
	7.15-17.45
	Понедельник

14.00-16.00

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 4 «Звездочка»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул.Механизаторов, 1;

2-12-03
	7.15-17.45
	Вторник

14.00-16.00

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Тополек»  с.Лунино
	412084

Саратовская область

Турковский район

с.Лунино, ул.Горная,26
	7.15-17.45


	Понедельник

13.00-15.00

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Улыбка»  с.Перевесино-Михайловка
	412078

Саратовская область

Турковский район

с.П-Михайловка, ул.Советская,57а
	7.15-17.45
	Понедельник

13.00-15.00

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Ромашка»  с.Перевесино-Михайловка
	412073

Саратовская область 

Турковский район

с.Перевесинка, ул.Молодежная,1а
	7.15-17.45


	Вторник

13.00-16.00

	8
	 Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад    «Светлячок» с.Студенка
	412080

Саратовская область

Турковский район

с.Студенка, ул.Мира,7
	7.15-17.45
	Понедельник

13.00-16.00

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа» с.Чернавка
	412086,

Саратовская область

Турковский район

 с.Чернавка, ул.40 лет Победы,19
	7.15-17.45
	Среда 

13.00-16.00


Приложение № 2

Начальнику  Управления

образования  администрации 

Турковского муниципального  района  

Исайкину С.П.

от _____________________________________

Ф.И.О.
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас принять моего сына /дочь/ 

________________________________________________________________________

фамилия,  имя, отчество

________________________________________________________________________

число, месяц и год рождения

в детский сад ______________________________________________________                                 

Родители:

Мать – Ф.И.О. _____________________________________________________

Место работы: _____________________________________________________

Отец – Ф.И.О. ______________________________________________________

Мест работы: _______________________________________________________

Адрес:________________________________________________________

Телефон: _____________________________________________________

Число__________________________      Подпись___________________

Приложение № 3

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

ТУРКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Н А П Р А В Л Е Н И Е     
Фамилия, имя, отчество ____________________________________________

Год рождения _____________________________________________________

Направляется в  ДОУ ___________________________группа___________

Родители:  мать ___________________________________________________



место работы: __________________________________________

отец ____________________________________________________



место работы: __________________________________________

Место жительства _________________________________________________

__________________________________________________________________
Начальник  

Управления образования администрации 

Турковского муниципального  района                ________________ С.П. Исайкин

Дата «______» _________________ 20___ года



Приложение № 4


Образец заявления,

подаваемого родителями(законными представителями) при зачислении ребёнка в Учреждение.
	  
	Заведующей _____________________________________________
                                                                             наименование учреждения

__________________________________________________________

                                                                             Ф.И.О. руководителя
__________________________________________________________
                                                      Ф.И.О заявителя

проживающего по адресу:___________________________________,

Паспортные данные: серия ___________  № _____________, выдан________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 


                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ
             Прошу зачислить моего(ю) сына дочь)_________________________ ,

________________________________________________________________

                                                                                                                              ФИО дата рождения

  в  ________________________     группу с    __________________________

  (Указать желательный срок начала посещения ДОУ ребенком и группу).


 
 С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  основными образовательными программами, реализуемыми в Учреждении  ознакомлен(а).
 

 Дата_____________________

 Подпись__________________________
Приложение № 5

БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
	Прием заявления от заявителя, рассмотрение документов

	(


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

	(


	Принятие решения о выделении  места в дошкольное образовательное учреждение 

	(


	Информирование заявителей о выделении мест и времени выдачи направлений

	(                                 (


	Выдача направлений
	
	Отказ

	(

	
	(

	Зачисление в ДОУ
	
	Ожидание в очереди 


Приложение № 6

КНИГА 
учета будущих воспитанников  

	 №
п/п
дата 
	Ф.И.О.
ребенка
 
	Дата
рождения
ребенка
 
 
 
	Домашний адрес
и телефон
 
	Ф.И.О., место
работы и должность
родителей (законных
представителей),
контактный телефон
	Льготы на получение места в ДОУ
	Желаемое время приема в ДОУ
	Подпись родителя (законного представителя) о вручении уведомления о регистрации и с ознакомлении с порядком комплектования ДОУ
	Дата зачисления в ДОУ и откуда
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Приложение № 7
КНИГА 
учета движения воспитанников в  образовательном учреждении
 

	№

п/п

 
	Ф.И.О.

ребенка

 
	Дата

рождения

ребенка

 

 

 
	Домашний адрес

и телефон

 
	Ф.И.О.,

место

работы и

должность

родителей

(законных

представите

лей),

контактный

телефон

 
	Дата зачисления в Учреждение
	Дата убытия и куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


 
