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АДМИНИСТРАЦИЯ

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 
от 16.12.  2011  года    №  1216                                                                

Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»

   В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Постановлением Главы администрации района от 09.11.2010 г. № 826  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нехаевского муниципального района и его структурными подразделениями», соблюдения сроков реализации этапов перехода на предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций  в электронном виде,  
постановляет:
1. Утвердить  прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  общедоступного и бесплатного дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями»
2. Отделу образования администрации Нехаевского муниципального района (Алпатову Ю.М.) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Постановление подлежит обнародованию.

4. Постановление вступает в силу с момента обнародования.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района  Е.А. Аникееву.

 Глава администрации

Нехаевского муниципального района:                                          А.В. Хоркин

Приложение

к постановлению администрации

Нехаевского муниципального района

 № 1216 от «16 »  декабря  2011 года

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования»

I. Общие положения.
1.1. Административный регламент по  предоставлению   услуги  «Предоставление   общедоступного     бесплатного  дошкольного образования» (далее - Регламент) разработан в целях соблюдения прав граждан на  общедоступное бесплатное  дошкольное образование, повышение качества исполнения  и  доступности  услуги   муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Нехаевского муниципального района Волгоградской области по  предоставлению  общедоступного     бесплатного  дошкольного образования ; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при  предоставлении  образовательной  услуги .
1.2. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации Заявителя на портале государственных услуг, а также в устном и письменном виде при обращении в отдел образования администрации Нехаевского муниципального района непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ. 
1.3. Предоставление муниципальной услуги  осуществляются в соответствии с:

-Конвенцией ООН о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,1993, №237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, ст. 2);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», 5 августа 1998); 

       -  Федеральным   законом  от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О   порядке рассмотрения обращений   граждан    в   Российской   Федерации»  («Российская  газета», 2006г., №95);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797);
-Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета» 2008, № 200);

- Уставом Нехаевского муниципального района Волгоградской  области; 

-Уставами дошкольных образовательных учреждений Нехаевского муниципального района;

-Постановлением Главы администрации Нехаевского муниципального района  от 09.11.2010 г. № 826 « Об утверждении Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нехаевского муниципального района и его структурными подразделениями.

-иными нормативными правовыми актами.

1.4. Заявителями  на предоставление муниципальной услуги (далее – Заявители) являются родители (законные представители).
Получателями  услуги   являются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.
1.5. В рамках обеспечения информации о порядке предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте отдела образования администрации Нехаевского муниципального района. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление. 

1.6. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.6.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении Заявителей непосредственно в отдел образования либо в дошкольное образовательное учреждение;

- в письменном виде по письменным  запросам  Заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- в электронном виде ( на сайтах).
1.6.2. Информирование Заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами отдела образования, по телефону – 8(84443)5-10-58, либо специалистами дошкольных образовательных учреждений ( приложение № 1).
1.6.3. Почтовый адрес: 403171, Волгоградская область, Нехаевский район, ст.Нехаевская  ул. Ленина, дом 37.
Почтовые адреса, адрес электронной почты, телефоны  образовательных учреждений (приложение N1)

адрес электронной почты: rononex@yandex.ru
1.6.4. Сведения о графике (режиме) работы отдела образования:

понедельник – пятница: 8.00 – 17.00 часов 

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.6.5. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования.

1.6.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты   в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации либо дошкольного образовательного учреждения, в которое позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  
При ответах на телефонные звонки  сотрудник подробно в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности работника принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование по телефону не должно продолжаться более 10-15 минут.
1.6.7. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.
1.7. Информационный стенд в отделе образования оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержит следующую обязательную информацию:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления Услуги;

- о порядке предоставления Услуги;

- перечень документов, которые Заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

-образцы заявлений  о зачислении в образовательное учреждение;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление Услуги;

- о графике приема получателей Услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих Услугу.

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги  

- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, график работы дошкольного образовательного учреждения;
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование услуги: Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования.
Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение и общедоступного и бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Нехаевского муниципального района Волгоградской области.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется дошкольными образовательными учреждениями в пределах установленных полномочий.

Дошкольные образовательные учреждения перечислены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Результатом оказания услуги является:

2.3.1. Предоставление Заявителю  общедоступного и бесплатного дошкольного образования  в дошкольных образовательных учреждениях Нехаевского муниципального района Волгоградской области.

2.3.2. Обеспечение права граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Услуга предоставляется с момента зачисления в дошкольное образовательное учреждение на период действия договора между Заявителем и Учреждением.
2.4.2. Прием детей в дошкольные образовательные учреждения осуществляется в период комплектования дошкольных образовательных учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении.
Нормативный срок освоения  основной воспитательно-образовательной программы - 5 лет.

2.6  Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: 

- заявление одного из родителей (законных представителей) на имя руководителя дошкольного образовательного учреждения (примерная форма заявления приложение № 3 настоящего Регламента);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинское заключение.

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

2.7. При приеме заявления предъявляются документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 

2.8.   Льготы при предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Внеочередным правом при приеме в дошкольные образовательные учреждение  в соответствии с действующим законодательством пользуются:

- дети прокуроров и следователей прокуратуры;

- дети судей;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- дети инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:

 граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;
 военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения; 
граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;

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

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами  сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению  деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудникам и военнослужащим Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо – Кавказского региона Российской Федерации:

а)  проходящих службу (военную службу) в воинских частях, учреждениях и подразделениях Вооруженных Сил Российской Федерации, других  войск, воинских формирований и органов, а также в органах внутренних дел Российской Федерации, учреждениях, органах и подразделениях уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ ( далее – воинские части и органы), дислоцированных на постоянной основе на территории Республики Дагестан, Республики Ингушетия и Чеченской Республики;

б)  командированных в воинские части и органы, указанные в подпункте  «а»  настоящего пункта;

в)  направленных в Республику Дагестан, Республику Ингушетию и Чеченскую Республику в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов (в том числе для выполнения задач по обустройству воинских частей и органов, дислоцированных на территории указанных республик);

г)  участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на административной границе с Чеченской Республикой в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов по перечням, определяемым соответствующими федеральными органами исполнительной власти;

д)  проходящих службу (военную службу) в воинских частях и органах, дислоцированных на постоянной основе на территории Кабардино-Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики и Республики Северная Осетия-Алания;

е)  командированных  в  воинские  части  и  органы,  указанные  в  подпункте  «д» настоящего пункта;

ж)  направленных в Кабардино-Балкарскую Республику, Карачаево-Черкесскую Республику и Республику Северная Осетия-Алания в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов (в том числе для выполнения задач по обустройству воинских частей и органов, дислоцированных на территориях указанных республик);

-  дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов на реку Теча;

- дети погибших, (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих из числа указанных в пункте 1 ПРИКАЗА Министра обороны РФ от 25.03.2004 № 95 (ред. 29.10.2007), проходивших службу по контракту.

- иные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.8.2. Первоочередным правом при приеме в дошкольное образовательное учреждение в соответствии с действующим законодательством пользуются:

- дети сотрудников полиции (милиции), дети сотрудников  полиции (милиции), погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников полиции (милиции), получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

-  дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;

-  дети военнослужащих по месту жительства их семей;

-  дети граждан, уволенных с военной службы (не позднее месячного срока с момента обращения);

-  дети из многодетных семей;

-  дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (в течение  трех месяцев со дня обращения) при условии соответствующей компенсации за счет средств ФСКН России;

- дети из неполных семей, находящиеся в трудной жизненной ситуации;

- дети, родители (законные представители) которых являются работниками системы дошкольного образования; 

- дети иных категорий граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.8.3. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в дошкольные образовательные учреждения на общих основаниях.

2.8.4. Первоочередное право по зачислению детей в дошкольное образовательное учреждение действует на момент комплектования дошкольного учреждения.

2.9. Перечень оснований для отказа в муниципальной услуге:

- отсутствие свободных мест в дошкольном образовательном учреждении;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

- предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям.
2.10. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

Приостановление оказания Услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями (законными представителями) ребенка). 

Место в Учреждении сохраняется за ребенком:
- на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

- карантина в детском саду;

- санаторно-курортного лечения ребенка;

- отпуска и временного отсутствия родителя (законных представителей) по уважительной причине (болезнь, командировка и пр.);

- летнего оздоровительного периода с 01.06 по 31.08 вне зависимости от продолжительности отпуска родителей (законных представителей).
Оказание услуги может быть приостановлено дошкольным образовательным учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.11.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата Услуги производится дифференцированно в зависимости от категории получателей Услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

2.12. Требования к местам предоставления Услуги.

2.12.1. Дошкольные образовательные учреждения, предоставляющие Услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях, помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая дошкольным образовательным учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений.

2.12.2. В здании дошкольного образовательного учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

2) специализированные помещения (если предусмотрено проектом) для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, иные помещения для развивающих занятий с детьми);

3) сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4) служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности детей.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
2.13. В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:
- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой общеобразовательной программой дошкольного образования;
- обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста.
Социально-бытовые услуги:

- присмотр и уход за детьми;

- создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья воспитанников;

- медицинское сопровождение детей (проведение профилактических и оздоровительных мероприятий);

- обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.

3. Состав, последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Этапы предоставления муниципальной услуги.
3.2.  Заявители, желающие зарегистрировать ребенка в очереди на получение места в дошкольном образовательном учреждении, обращаются непосредственно в дошкольное образовательное учреждение  в приемные дни: (понедельник - пятница) и представляют следующие документы:

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

- копию свидетельства о рождении ребенка при наличии подлинника;

- документ, подтверждающий право на постановку детей в льготную очередь;

- заключение медико-психолого-педагогической консультации для детей с ограниченными возможностями здоровья.
3.3.  Руководитель дошкольного образовательного учреждения проверяет наличие документов, установленных настоящим регламентом, и регистрирует ребенка в "Журнале учета очередности»

3.4.  В период с апреля по май (включительно) руководителем дошкольного образовательного учреждения формируются в соответствии с очередностью списки детей.

3.5.  Списки очередности утверждаются комиссией по распределению мест в дошкольные учреждения.

3.6.  Критериями принятия решения о выдаче направления являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления;

- порядок очереди;

- наличие мест в дошкольном образовательном учреждении;

- наличие документов, указанных в настоящем регламенте;

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

3.7.  В соответствии с утвержденными списками детей комиссией выдаются направления на каждого ребенка установленного образца.

3.8.  Выдача направлений родителям (законным представителям) осуществляется специалистом отдела образования администрации Нехаевского муниципального района.

3.9.  Родители (законные представители) обязаны в пятидневный срок представить направление в дошкольное образовательное учреждение. В случае неприбытия ребенка в дошкольное учреждение в срок более чем один месяц без уважительных причин, направление аннулируется. Повторное направление в дошкольное учреждение выдается на общих основаниях. 
3.10.  Руководитель дошкольного учреждения, принявший направление на ребенка, информирует отдел образования администрации Нехаевского муниципального района Волгоградской области о зачислении воспитанника или сообщает о неприбытии ребенка в дошкольное учреждение без уважительных причин.

3.11.  В течение года специалист отдела образования администрации Нехаевского муниципального района осуществляет контроль за наполняемостью групп дошкольных учреждений.

3.12.  Этапы предоставления муниципальной услуги в дошкольном образовательном учреждении:

3.12.1.  Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинское заключение;
- копия свидетельства о рождении ребенка.

3.12.2.  Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в дошкольные учреждения только при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля и только с согласия заявителей. 

3.12.3.  При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
3.12.4.  При приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом дошкольного  образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми этим дошкольным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представляет другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.
3.13. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 

3.13.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

 прием   и  регистрация документов от заявителя;

 рассмотрение письменного обращения заявителя;

 направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

 подготовка  и  направление ответа заявителю.

3.13.2. Основанием для начала административной процедуры по приему  и  регистрации документов, является устное или письменное обращение, поступившее по почте или в электронном виде о предоставлении Услуги.

3.13.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием  и  регистрация.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

 При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты  и /или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием  и  отправку документов по электронной почте:

 направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

 распечатывает обращение  и  передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.13.4. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение должностному лицу.

3.13.5. Должностное лицо: 

 определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения  и  подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

 дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии, порядка  и  сроков исполнения.

3.13.6. Исполнитель:

 обеспечивает объективное, всестороннее  и  своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

 готовит проект ответа на письменное обращение; 

 представляет на подпись.

3.13.7. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.13.8. Порядок личного приема заявителей, регистрации  и  рассмотрения устных обращений.

Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных  и  праздничных дней).

Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

 Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение  и  принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим  Административным  регламентом  и  действующим законодательством Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением  административного   регламента.

4.1. Контроль за исполнением настоящего  административного  регламента осуществляет заместитель главы администрации Нехаевского муниципального района, курирующий вопросы деятельности отдела образования. 

4.2. Должностное лицо несет ответственность:

4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур)  и  сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом.

4.2.3. За достоверность  информации, представляемой в ходе  предоставления  муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации  Нехаевского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в администрацию Нехаевского муниципального района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу по почте или в электронной форме.
Обращения рассматриваются уполномоченными должностными лицами администрации Нехаевского муниципального района  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии). В случае, если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица органа, в который поступило обращение, жалоба (претензия). О продлении срока рассмотрения Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Обращение, жалоба (претензия) Заявителя в письменной форме или в электронной форме должны содержать  фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о  переадресации обращения, жалобы; наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействия) и решения которого обжалуются; существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Под обращением, жалобой (претензией) Заявитель ставит личную подпись и дату.

5.2 Обращение, жалоба (претензия) не подлежит рассмотрению и возвращается Заявителю в следующих случаях:


- при отсутствии в обращении, жалобе (претензии) фамилии, имени, отчества Заявителя; почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии); наименования органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги; должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии сведений), действия (бездействия) и решения которого обжалуются; личной подписи;
- если обращение, жалоба (претензия) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 1

Информация о месте нахождения,  контактных телефонах  и графике работы  дошкольных образовательных  учреждений  
Нехаевского муниципального района Волгоградской области

	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, факс, адрес электронной почты
	ФИО директора

	

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Нехаевский детский сад «Колосок»  Нехаевского муниципального района Волгоградской области
	403171

ст. Нехаевская  Нехаевский район

Волгоградская область


	8(84443) 

5-17-74
	Ряснова Людмила Васильевна

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Упорниковский детский сад «Аленький цветочек»  Нехаевского муниципального района Волгоградской области
	403171

х. Упорники  Нехаевский район

Волгоградская область


	8(84443) 

5-33-32
	Бондаренко Наталья Ивановна

	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Луковская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского муниципального района Волгоградской области


	403172

ст. Луковская     Нехаевский район

Волгоградская область


	8(84443)

5-64-22

moon4090@yandex.ru
	Слепова Галина Игоревна


  Приложение № 2
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования дошкольными образовательными  учреждениями  Нехаевского муниципального района Волгоградской области»
                               Выдача направлений родителям (законным представителям).

Рассмотрение письменного обращения заявителя





Прием и регистрация документов от заявителя





Электронной почтой





Лично








Почтой





Направление письменного обращения





Заявитель








