	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.08.2013
Константиновск

N 1523
О внесении изменений в постановление 

Администрации Константиновского района 

от 20.03.2013 № 474 


     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района  от 21.10.2010г. № 1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по информированию о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» и обеспечения оказания  на базе многофункционального центра муниципальных услуг 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в приложение к постановлению Администрации Константиновского района от 20.03.2013 № 474 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»» изменения, изложив его в редакции   согласно    приложению.

           2.  Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Константиновского района и вступает в силу со дня официального опубликования в СМИ.

           3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Константиновского района А.Г. Антоненко.

Глава Константиновского района                                        Б.Е. Хлопяников 

Проект постановления вносит МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района»

Приложение 

к Постановлению Администрации
 Константиновского района 

от 08 августа  2013 г. № 1523 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»», (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги физическим лицам, желающим получить информацию о ходе оказания ранее запрошенной услуги на территории муниципального образования «Константиновский район», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние граждане – родители (законные представители) несовершеннолетних граждан – проживающие на территории муниципального образования «Константиновский район» и имеющие право на получение образования для своих детей (воспитанников) соответствующего уровня на указанной территории (далее – Заявители).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
          - в Муниципальном учреждении «Отдел образования Администрации Константиновского района»   (далее – Отдел образования);

         -  в муниципальных бюджетных дошкольных  образовательных учреждениях Константиновского района (далее – образовательные учреждения), определенных в приложении 4 к настоящему Административному регламенту;

         - в муниципальном автономном учреждении Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· в средствах массовой информации;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru (далее – Единый портал госуслуг).
              1.4. Место нахождения Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района»: Ростовская область, город Константиновск, улица Ленина, дом № 20. 

         График работы Муниципального учреждения «Отдел образования «Администрации Константиновского района»:

         рабочие дни: понедельник – пятница; 

         режим работы: 
         понедельник, вторник, среда, четверг - с 8 ч. 00 мин. до 17 ч.00 мин;

         пятница - с 8 ч. 00мин. до 16 ч. 00 мин.;

         перерыв: понедельник, вторник, среда, четверг - с 12ч. 15мин. до 13ч.00мин.;

         пятница - с 12ч. 00мин. до 13ч. 00 мин.. 

        1.5. Справочные телефоны Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района»: (86393) 2-39-97; (86393) 2-17-61. 

         1.6. Адрес официального сайта Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района» в сети Интернет: http://www.konroo.ru.

         1.7. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, образовательных учреждений указаны в Приложении 4 к Административному регламенту. 

         1.8. Место нахождения муниципального автономного  учреждения Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: Ростовская область, город Константиновск, улица Топилина, дом №  41. 

         График работы муниципального автономного  учреждения Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

         рабочие дни: понедельник – суббота, без перерыва; 

         режим работы: 

         понедельник, вторник, четверг, пятница - с 8 ч. 00 мин. до 18 ч.00 мин;

         среда - с 8 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин.;

         суббота - с 8 ч. 00 мин. до 13ч. 00 мин.. 

        1.9. Справочные телефоны муниципального автономного  учреждения Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: (86393) 2-18-70, 2-20-14.

         1.10. Адрес официального сайта муниципального автономного  учреждения Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет: http://mfckonst.ru, www.mfc61.ru
         1.11. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

         - посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 

         - на официальном сайте Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района», Муниципального автономного  учреждения Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Учреждения; 

         - через Форму обратной связи, предоставленной на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области;  

         - при устном  или письменном обращении в Муниципальное учреждение «Отдел образования Администрации Константиновского района», Муниципальное автономное  учреждение  Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и образовательное учреждение (по телефону или лично); 

               1.12. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

             Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и до​ступность проведённого консультирования.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

            2.1. Наименование муниципальной услуги – «Информирование о ходе оказания услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее – муниципальная услуга).

Муниципальная услуга предполагает предоставление информации фи​зическим лицам о ходе и результатах оказания другой, ранее затребованной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»:

- уведомление о постановке в очередь или отклонении заявления Заявителя;

- текущий статус заявления Заявителя;

- текущий номер в очереди Заявителя;

- количество очередников перед Заявителем, подавших заявление на общих основаниях;

- количество очередников перед Заявителем, подавших заявление на льготных основаниях;

- уведомление об отказе в связи с отсутствием данных в реестре очередников по указанным данным ребенка.

           2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел образования. Информация о приеме граждан в Отделе образования  приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. Получение муниципальной услуги в электронном виде возможно на Едином портале госуслуг круглосуточно, в соответствии с регламентом работы портала.

           2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление Заявителю запрошенной информации в виде письменного ответа, электронного письма или в электронном виде на Едином портале госуслуг. Письменный ответ оформляется на официальном бланке Отдела образования за подписью руководителя с присвоенным исходящим номером и датой регистрации.

         2.4.Срок предоставления муниципальной услуги в письменном виде или в виде электронного письма составляет не более 30 календарных дней со дня принятия заявления при обращении в Отдел образования   и не более одной минуты при подаче заявления на Едином портале госуслуг.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предо​ставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- постановление Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг");

- приказ Министерства образования и науки  Российской Федерации от 27 октября 2011 г. N 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Устав муниципального образования «Константиновский район»;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области и муниципального образования «Константиновский район»;

- настоящий Административный регламент.

           2.6. В соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги необходимо:

Заявление о предоставлении информации о ходе и результатах оказания услуги постановки на учет и зачисления детей в детский сад, которое оформляется по форме согласно приложению 1 к настоящему Адми​нистративному регламенту (далее – заявление).

Заявление может представляться по электронной связи или на Едином портале госуслуг.

         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе (адресах) по​лучателя услуги, по которому (которым) необходимо направить ответ;

- отсутствие указания в заявлении: фамилии, имени, даты рождения, серии, номера или даты выдачи свидетельства о рождении ребенка (воспитанника), для которого была ранее запрошена услуга "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)".

- отсутствие свидетельства о рождении ребенка (или иного документа, его заменяющего), поставленного ранее на учет;

- отсутствие документов, удостоверяющих личность Заявителя и подтверждающих, что он является родителем (законным представителем) ребенка, по которому запрашивается информация.

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

- обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем Отдела образования не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.

          2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в Отдел образования не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Максимальное время ожидания результата при подаче заявления на Едином портале госуслуг не может превышать одной минуты.

          2.11.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при подаче заявления в Отдел образования  не может превышать 20 минут.

          2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муници​пальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

           2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

           2.12.2.Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.

           2.12.3.В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

информация о работе Отдела образования,  которая приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту;

телефоны, фамилии руководителей и специалистов Отдела образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец заполнения такого заявления;

основания для отказа в приёме заявления, в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и му​ниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Аналогичная информация размещается на официальном сайте Отдела образования (http://www.konroo.ru)

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

          2.13.Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:

· максимальная минимизация времени ожидания приема;

· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;

· выполнение графика работы Отдела образования, муниципальных образовательных учреждений;

· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;

· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность получить информацию по вопросам предоставления му​ниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

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

         3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения адми​нистративных процедур (блок-схема предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)"» приведена в приложении 3.

         В состав административных процедур входит:

         приём и регистрация заявления, выдача заявителю расписки (уведомления) в получении заявления с указанием даты получения, ФИО, должности и подписи специалиста;

         рассмотрение заявления в Отделе образования и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

          выдача в Отделе образования ответа или мотивированного отказа получателю муниципальной услуги либо его направление по почте, электронной почте.

           3.2. При приёме заявления специалист Отдела  образования: проверяет заявление, удостоверяясь, что его текст написан разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их место жительства написаны полностью; в заявлении отсутствуют подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в нём исправления; заявление не исполнено карандашом; заявление не имеет серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание; проверяет документы, удостоверяющие личность родителя (законного представителя) и ребенка.

          при отсутствии оснований для отказа в приёме заявления оформляет расписку о приёме документов.

          Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом о сроке предоставления муниципальной услуги; о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          3.2.1. Продолжительность приёма заявления и его регистрация не должна превышать времени, установленного пунктами 5, 6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

          Заявление регистрируется с присвоением входящего номера и даты по​ступления. Получателю муниципальной услуги выдаётся уведомление о ре​гистрации заявления.

          Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет заведующий Отделом образования.

         Письменный ответ или мотивированный отказ направляется заявителю по  электронной почте.

         В случае направления письменного ответа или мотивированного отказа заявителю по электронной почте ответ или мотивированный отказ на бумажном носителе получателю муниципальной услуги не направляется, подпись заведующего Отделом образования не ставится.

         В случае направления заявления на Едином портале госуслуг, направленное заявление, информация о времени подачи заявления, статусе заявления и времени исполнения услуги, а также результат исполнения муниципальной услуги в электронном виде находятся в разделе «Мои заявки» в соответствии с регламентом работы Единого портала госуслуг.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

         4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис​полнением ответственными должностными лицами положений Администра​тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела образования положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, органов местного самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы муниципального образования, курирующим данную область, и заведующим Отделом образования.

          Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела образования  положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и определяющих порядок выполнения административных процедур.

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

          Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела образования.

          Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 
проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

           Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ра​нее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов Отдела образования.

          Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заме​стителем главы администрации  муниципального образования, курирующим данную область.

          4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей​ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги.

          По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

          Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

          Персональная ответственность специалистов Отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

          Специалист, ответственный за прием заявлений, несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу в ответственное структурное подразделение.

           Специалист, ответственный за выдачу сведений, несет персональную ответственность за правильность оформления сведений и своевременность их предоставления заявителю.

           Должностное лицо, подписавшее выдаваемые сведения, несет персональную ответственность за актуальность предоставляемых сведений.

           В случае допущенных нарушений должностные лица Отдела обра​зования привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

           Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

           Граждане, их объединения и организации могут контролировать предо​ставление государственной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

          5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

          Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) долж​ностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

           5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

           Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента.

           Заявитель также может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

           2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

           3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

           4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовской области, муниципальными пра​вовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

           5) 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

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

           7) отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  должностно​го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Константиновского района, Отдел образования, может быть направлена по почте, через официальный сайт Администрации Константиновского района, официаль​ный сайт Отдела образования, Единый портал госуслуг, региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

          Жалоба должна содержать:

         - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об​жалуются;

        - фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – фи​зического 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;

        - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

        - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

         Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под​тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рас​смотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

         Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, напра​вившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

          При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 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 по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

          5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) об​жалования.

          Основанием для начала административных процедур досудебного об​жалования является несогласие заявителя с результатом предоставления му​ниципальной услуги.

          К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

          Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

          5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необхо​димых для обоснования и рассмотрения жалобы.

           Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ​ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

           При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

          5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в до​судебном (внесудебном) порядке.

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жа​лобой:

в органы местного самоуправления муниципального образования;

в органы государственной власти Ростовской области;

в органы государственной власти РФ;

в иные органы, в установленном законом порядке.

          5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

          Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол​номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляюще​го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

           5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

           По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации Константиновского района принимается решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской
 области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации Константиновского района, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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ФОРМА

заявления о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет и зачислении детей в детский сад

Заведующему МУ «Отдел образования

Администрации Константиновского района» 

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество начальника)

гр._________________________________________,

проживающего (ей) по адресу: _________________

____________________________________________

тел._________________________________________

Заявление

о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет и зачислении детей в детский сад

Я являюсь (родителем / законным представителем) ребенка:

________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

(свидетельство о рождении / иной документ) ребенка: ___________________________,



(серия, номер, даты выдачи)

на основании документа (заполняется законным представителем):

__________________________________________________________________________



(название, серия, номер, даты выдачи)

Прошу предоставить мне  информацию о ранее затребованной мною услуге постановки на учет и зачислении детей в детский сад.

Информацию прошу предоставить (устно / письменно / по электронной почте).

Адрес электронной почты:
.

_________________________                                            «_____» ________________20___

(подпись)
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ИНФОРМЦИЯ

о приеме граждан в Муниципальном учреждении 

«Отдел образования Администрации Константиновского района»  

            Адрес Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского   района»:___________________________________________
Телефоны:_______________________

Руководитель Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района»:______________________________
Телефон:__________________________
          Специалист  Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района»:____________________________ _________________________________________
Телефон: ____________________________
Адрес электронной почты Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского   района»:___________________________________________________________
Официальный Интернет-сайт Муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района»______________
Часы работы: ___________________________

Перерыв: ______________________________
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БЛОК-СХЕМА 

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

	Прием заявления от Заявителя на предоставление муниципальной услуги



	Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги



	Поиск запрашиваемой информации и подготовка письменного или электронного ответа



	Информирование Заявителя о ходе оказания и результатах предоставления услуги
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Сведения о  муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Константиновского района, реализующих основную образовательную  программу дошкольного образования

	№

п/п


	Наименование учреждения 


	Адрес  образовательного учреждения


	Телефон

учреждения  

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида 
№ 1 «Аленушка»

 (МБДОУ № 1 «Аленушка»)
	347250, 
Ростовская область,

 г. Константиновск, ул. Комарова, 64/49


	8 (86393)
2-17-10

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей № 2 «Ладушки»
 (МБДОУ № 2 «Ладушки»)
	347250,
 Ростовская область, г. Константиновск, ул. Баумана,108 «А»

	8 (86393)
6-01-33

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида 
№ 3 «Солнышко»

 (МБДОУ № 3 «Солнышко»)
	347250,
 Ростовская область, г. Константиновск, ул.  Топилина, 42


	8 (86393)
2-28-42

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка  детский сад № 4  «Золотой ключик»
 (МБДОУ № 4 «Золотой ключик»)
	347251,
 Ростовская область, г. Константиновск, ул. Баумана, 198


	8 (86393)
2-14-41

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей № 5 «Улыбка»
 (МБДОУ № 5 «Улыбка»)
	347250,
 Ростовская область, г. Константиновск, ул. Комсомольская,

136


	8 (86393)
2-13-78

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 «Колосок»
 (МБДОУ № 6 «Колосок»)
	347264,
 Ростовская область, Константиновский район, 

х. Нижнекалинов, 

ул. Набережная, 19


	8 (86393)
54-1-83

	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 7 «Колокольчик»
 (МБДОУ № 7 «Колокольчик»)
	347263,
 Ростовская область, Константиновский район,

 х. Почтовый, 

ул. Центральная, 1  


	8 (86393)
54-1-99

	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей № 8 «Виноградинка»
 (МБДОУ № 8 «Виноградинка»)
	347267,
Ростовская область, Константиновский район,

 х. Ведерников, 3 переулок,  8


	8 (86393)
48-3-22

	9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 «Росинка»
 (МБДОУ № 9 «Росинка»)
	347271,
 Ростовская область, Константиновский район, 

ст. Богоявленская, ул.  Кленовая, 5


	8 (86393)
53-1-14

	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 «Светлячок»
 (МБДОУ № 10 «Светлячок»)
	347268,
 Ростовская область, Константиновский район,

 х. Хрящевский, 

ул. Бульварная, 20


	8 (86393)
5-26-03

	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей №11 «Березка»
 (МБДОУ № 11 «Березка»)
	347272,
 Ростовская область, Константиновский район,

 ст. Николаевская, 

ул. Центральная, 35


	8 (86393)

5-12-28

	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей № 12 «Сказка»
 (МБДОУ № 12 «Сказка»)
	347277,
 Ростовская область, Константиновский район, 

х. Гапкин,

 ул. Центральная 40\1


	8 (86393)
5-53-08

	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Колобок»
 (МБДОУ № 13 «Колобок»)
	347270,
 Ростовская область, Константиновский район,

 х. Камышный, 

ул. Новая, 6


	8 (86393)
2-37-60

	14. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Стычновская средняя общеобразовательная школа»

 (МБОУ «Стычновская  СОШ»
	347276,
Ростовская область, Константиновский район,

п. Стычновский, 

ул.  Лесная, 2


	8 (86393)

48-1-44
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Порядок оказания муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» через муниципальное автономное учреждение Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, а также лица без гражданства, проживающие на территории муниципального образования «Константиновский район», являющиеся родителями (иными законными представителями) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

2. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о его очередности при зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

3. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в момент приема заявителя в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо​ставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Устав муниципального образования «Константиновский район»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области и органов местного самоуправления;

- Административный регламент предоставления услуги.

5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, являющегося заявителем по муниципальной услуге «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- документ, подтверждающий права законного представителя ребёнка (в случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем);
- свидетельство о рождении ребенка, для которого была ранее запрошена услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

7. Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём документов для предоставления муниципальной услуги;

- поиск запрашиваемой информации;

- предоставление заявителю информации о его очередности при зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

Блок-схема оказания муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области приведена в Приложении № 1 к настоящему Порядку.

При приёме документов специалист сектора приема МФЦ:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- устанавливает личность заявителя;

- проверяет полномочия законного представителя ребёнка;

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

- при наличии оснований для отказа в приёме документов выдает заявителю решение об отказе по форме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Порядку;
- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов заводит дело в информационной системе МФЦ.

Для поиска запрашиваемой информации специалист сектора приема МФЦ:
- формирует заявление на предоставление муниципальной услуги; 

- отправляет запрос через систему межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) в автоматизированную информационную систему БАРС.Web-Электронный Детский Сад (далее – Система).

Полученную из Системы информацию специалист сектора приема МФЦ распечатывает, заверяет своей подписью с расшифровкой и передает заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» предоставляется на базе МФЦ только при наличии в МФЦ доступа к сервисам Системы, размещенным в СМЭВ.
	Приложение № 1

к Порядку оказания муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области




БЛОК-СХЕМА 
оказания муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области

	Приём документов для предоставления муниципальной услуги



	Поиск запрашиваемой информации



	Предоставление заявителю информации о его очередности при зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


Приложение № 2

к Порядку оказания 

муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области
Решение

об отказе в приеме документов

№ _______ от _______

Гр. _____________________, проживающий по адресу: ___________________,

                 (Ф.И.О. полностью)

обратился в ________ за предоставлением муниципальной услуги 

                           (Наименование МФЦ)
«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в соответствии с 

________________________________________________________________.

                                            (Причина отказа в приеме документов)

Подпись руководителя МФЦ

Работник: ___________________________________  (____________________________)



  (Подпись)
                               (Расшифровка подписи)
Телефон:  ________________

Экземпляр решения получил:  ____________________  (______________________________)
                                                           (Подпись)
                         (Расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________________________________________________

(Номер и дата доверенности или иного документа подтверждающего полномочия представителя (в случае получения решения представителем заявителя)

«____» ___________ 20 _____ г.
         (Дата получения решения)

Лист согласования

к постановлению Администрации Константиновского района

«О внесении изменений в постановление

Администрации Константиновского района

от 20.03.2013 № 474»

Первый заместитель Главы Администрации

Константиновского района 

«____»___________2013г.                                                               А.Г. Антоненко

Начальник  сектора 

юридической службы

«_____» __________ 2013г.                                                              И.В. Самарцева

Начальник отдела по общим,

организационным, кадровым вопросам

и взаимодействию с муниципальными

образованиями поселений

«____» ____________ 2013г.                                                             М.Ю. Иванов

	Директор МАУ МФЦ  Константиновского района

«__»______________2013г.
	
	             Е.Г. Лесников


И.о. заведующего МУ «Отдел образования 

Администрации Константиновского района»

«____» _____________ 2013г.                                                           Е.Е. Мищенко
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