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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.02. 2014 г.                                  г. Енисейск                                       №  43 - п

Об утверждении Административного

регламента

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования, Постановлением администрации города Енисейска от 22.07.2010 № 186-п  «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов», ст.46 Устава города Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ:

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


2. Признать утратившим силу постановление администрации города Енисейска от 22.11.2010 №327-п «Об утверждении административного регламента»
3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Енисейск – плюс» и разместить на официальном интернет-сайте администрации города Енисейска www.eniseysk.com.

5.Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава администрации                                                                                                      А.В. Авдеев
Руднев Юрий Николаевич

8(39195)22501

Приложение № 1

к постановлению

администрации города

от 10.02.2014№ _43-п
Административный регламент предоставления Отделом образования администрации города Енисейска муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1.Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления Отделом образования администрации г. Енисейска муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

1.2. Муниципальная услуга осуществляются специалистами Отдела образования администрации г. Енисейска и муниципального казенного учреждения «Информационно-аналитический методический центр», муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее – Специалисты), также муниципальная услуга может предоставляться через Красноярское государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее «МФЦ») в части оказания помощи населению при регистрации заявлений на Официальном портале Красноярского края по адресу: http://www.krskstate.ru/krao/underschool.

1.3. Получателем услуги (Заявителем) является один из родителей (законных представителей) детей дошкольного возраста в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, при наличии у заявителя регистрации на территории города Енисейска.

1.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на муниципальный учет заявления, зачисление ребенка в муниципальное дошкольное учреждение (далее – Учреждение) или отказ в зачислении ребенка. 

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги  присвоение регистрационного номера заявлению Заявителя, издание руководителем Учреждения приказа о зачислении ребенка в учреждение.

1.5. Информация об административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей в Учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, размещена в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории города Енисейска на официальном сайте администрации г.Енисейска http:/www.eniseysk.com

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

Приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

Уставом г. Енисейска;

Положением об Отделе образования администрации города Енисейска, утвержденного решением городского Совета депутатов от 19.12.2012 № 38-272.

Положением о  комплектовании муниципальных (бюджетных и автономных) дошкольных образовательных учреждений города Енисейска, утвержденного постановлением администрации города от 20.08.2013 № 261-п;

Уставами образовательных учреждений. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги по приему документов для постановки на регистрационный учет (общий и льготный), приему документов  на получение направления в Учреждение, выдаче (отказе в выдаче) направлений в Учреждение осуществляется Отделом образования администрации города (далее – Отдел образования) (фактический и юридический адрес: г. Енисейск, ул. Фефелова, 62) ежедневно с понедельника до пятницы, с 9-00 до 17-00; с перерывом на обед с 13.00. – 14.00. тел. 8 (39195) 2-25-01. 

Также муниципальная услуга может предоставляться через МФЦ.

Адрес МФЦ: 663180, Красноярский край, г. Енисейск, ул.Ленина,89. 

тел.: 8(39195) 2-64-33, 2-64-71.

2.2.2. Льготами по внеочередному, первоочередному приему или содействие приему детей в Учреждение обладают следующие категории граждан: 

Первоочередное право:

-  Дети военнослужащих по месту жительства их семей; 

-  Дети сотрудников полиции, дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, дети сотрудников полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети, находящиеся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции; 

-  Дети из многодетных семей;

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

 - Дети сотрудников органов уголовно-исполнительной системы;  

-  Дети сотрудников органов федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы; 

- Дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;

- Дети сотрудников таможенных органов Российской Федерации;

Внеочередное право:

- Дети прокуроров;

- Дети сотрудников следственного комитета;

- Дети судей; 

- Дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС и дети инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы; 

- Детям 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, состав которых определяется руководителем Федерального оперативного штаба по представлению руководителя оперативного штаба в Чеченской Республике, согласованному с руководителями оперативных штабов в субъектах Российской Федерации, имеющих общую административную границу с Чеченской Республикой, а также сотрудников и военнослужащих Объединенной группировкой войск (сил) по проведению контртеррористических операций Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- Детям военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительской 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 граждан, уволенных с военной службы и членам их семей. 


Льготы предоставляются в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ, законодательством Красноярского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

2.2.3. Учреждениями, оказывающими услуги по обучению, воспитанию и уходу за детьми дошкольного возраста (приложение № 1) организуется работа по зачислению ребенка.

2.3. Срок предоставления услуги:

2.3.1. Постановка на учет осуществляется в течение всего календарного года. При постановке на учет заявитель получает услугу в день обращения в соответствии с приемными днями.

2.3.2. Услуга по переводу, обмену, направлению детей на освобождающиеся места осуществляется в течение всего календарного года.

2.3.3. При выдаче направлений для зачисления в муниципальное дошкольное учреждение – потенциально на следующий день после поступления информации об освобождении места в дошкольном учреждении в Отделе образования, в день обращения родителя за получением направления в соответствии с приемными днями.

2.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем в Отдел образования для постановки на муниципальный учет ребенка дошкольного возраста: 

- заявление;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- справка с места жительства (наличие регистрации в г. Енисейске);

-документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в Учреждении в соответствии с действующим законодательством представляют следующие документы, подтверждающие льготу:

- судьи – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

- прокурорские работники – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

- дети-инвалиды – подлинник и копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

- родители-инвалиды – подлинник и копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

- сотрудники полиции – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

- военнослужащие – подлинник и копию военного билета или справку с места работы;

- многодетные семьи – подлинник и копию справки  о составе семьи;

- одинокий работающий родитель – подлинник и копию свидетельства о рождении ребенка,  справку с места работы;

- беженцы и вынужденные переселенцы – подлинники и копии документов обоих родителей (законных представителей), подтверждающих статус беженцев и вынужденных переселенцев;

Перечень документов, предоставляемых заявителем в Учреждение для зачисления ребенка дошкольного возраста: 

- направление Отдела образования;

-медицинское заключение; заключение медико-психолого-педагогической комиссии по согласию родителей (законных представителей) (для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов) для зачисления в группы компенсирующей направленности или заключение фтизиатра для зачисления в группы в группы присмотра и оздоровления;

- заявление одного из родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

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

2.5. Основаниями для отказа в приеме документов для постановки на муниципальный учет является отсутствие регистрации заявителя в г. Енисейске, каких - либо документов из перечня п. 2.4.

2.6. В предоставлении муниципальной услуги по зачислению ребенка в Учреждение может быть отказано по следующим основаниям:

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

- возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом учреждения; 

- возраст ребенка выше максимального значения, предусмотренного уставом учреждения;

- заявление родителей (законных представителей) об отказе от услуги.

2.7. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

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

2.8.1. Время ожидания приема при подаче (получении) документов для постановки ребенка, нуждающегося в услугах дошкольного образования, на муниципальный учет определяется в порядке живой очереди в соответствующие дни приема специалистов (время приема заявителя специалистом - от 5 до 10 минут);

2.8.2. Срок получения информации о порядковом номере очереди в реестре муниципального учета определяется в порядке живой очереди в соответствующие дни приема специалистов (время приема заявителя специалистом - от 5 до 10 минут);

2.8.3. Максимальный срок при ожидании зачисления или отказа в зачислении в Учреждение составляет 7 лет.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется круглогодично в соответствии с графиком работы специалистов. 

2.9.2. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в отдел образования.

2.9.3. При письменном обращении Заявителя (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги дается ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации не позднее 30 дней с момента поступления обращения, в исключенных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, начальник отдела образования вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более, чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.10.1. Места предоставления муниципальной услуги включают: места для ожидания, приема заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.10.2.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение № 2) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для зачисления детей в Учреждение;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии) Учреждений;

- основания и условия пребывания в Учреждениях;

- основания отказа в постановке ребенка на очередь, отказа в предоставлении места ребенку дошкольного возраста в Учреждении;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.10.3. Рабочее место специалиста в помещении для приема заявителей оборудовано персональным компьютером.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.11.1.Удовлетворение запроса родителей (законных представителей) на получение данной услуги осуществляется исходя из возможностей муниципальной системы дошкольного образования. 

Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации в телефонном режиме; 

- соблюдение очередности при предоставлении места в дошкольном учреждении.

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

прием, регистрация заявления и документов Заявителя (пункт 3.1 Административного регламента);

рассмотрение специалистами Отдела образования, МФЦ документов Заявителя и постановка на учет ребенка для зачисления в Учреждение (пункт 3.2 Административного регламента);

выдача направления для зачисления Получателя в образовательное учреждение (пункт 3.3 Административного регламента);

зачисление Получателя в образовательное учреждение (пункт 3.4 Административного регламента).

Ответственными за выполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги являются специалист Отдела образования, специалист МФЦ и руководители образовательных учреждений.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме, являющейся приложением 2 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления (приложение № 3) и документов Заявителя в Отдел образования либо в МФЦ при личном обращении Заявителя к специалисту Отдела образования или специалисту МФЦ, либо направление заявления и документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо направление документов по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела образования или специалист МФЦ.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.

Специалист Отдела образования и специалист МФЦ при личном обращении Заявителя:

- устанавливает личность Заявителя;

- принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации, и электронных базах "Дошкольник", "Автоматизированная информационная система "Прием заявлений в учреждения дошкольного образования" (далее АИС);

- во втором экземпляре заявления ставит роспись о принятии документов.

При поступлении заявления и документов по почте специалист Отдела образования и специалист МФЦ:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации, электронных базах "Дошкольник", АИС.

При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист Отдела образования и специалист МФЦ:

- распечатывает поступившие заявление и документы;

- фиксирует факт получения заявления и документов в электронном виде в журнале регистрации и электронных базах "Дошкольник", АИС;

- направляет Заявителю подтверждение о получении документов.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация документов в "Книге учета детей дошкольного возраста для определения в МДОУ" и электронной базе "Дошкольник".

3.2. Рассмотрение специалистом Отдела образования и специалистом МФЦ заявления и документов Заявителя и постановка на учет ребенка для зачисления в образовательное учреждение.

Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявления и документов в "Книге учета детей дошкольного возраста для определения в МДОУ" и электронной базе "Дошкольник".

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

В ходе исполнения административной процедуры специалист Отдела образования и специалист МФЦ:

проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным в пункте 2.4 Административного регламента.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, специалист Отдела образования и специалист МФЦ:

- готовит уведомление Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.4 Административного регламента, специалист Отдела образования и специалист МФЦ:

- на основании представленных Заявителем документов определяет возрастную группу ребенка;

- устанавливает принадлежность Заявителя к льготной категории путем визуального изучения представленных им документов в соответствии с пунктом 2.4 Административного регламента;

- устанавливает наличие (отсутствие) свободных мест в соответствующей возрастной группе путем сопоставления сведений о количестве зачисленных детей в соответствующую возрастную группу Учреждения и нормативных документов, регулирующих предельную наполняемость в образовательном учреждении.

В случае отсутствия свободных мест в соответствующей возрастной группе специалист Отдела образования и специалист МФЦ принимает решение о постановке на учет ребенка для последующего зачисления в Учреждение.

В случае наличия свободных мест в соответствующей возрастной группе специалист Отдела образования и специалист МФЦ принимает решение о приеме ребенка в Учреждение.

После принятия решения о постановке на учет специалист Отдела образования и специалист МФЦ выдает Заявителю уведомление о постановке на учет с указанным регистрационным номером (приложение 4). 
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о постановке на учет ребенка для определения в Учреждение.

3.3. Выдача направления производится в Отделе образования.

Основанием для начала административного действия является принятие специалистом Отдела образования решения о выдаче направления.

Комплектование в Учреждения на новый учебный год проводится Отделом образования с 1 июня по 31 августа ежегодно, в остальное время проводится доукомплектование Учреждений при возникновении вакантных мест и в соответствии с установленными законодательством нормативами наполняемости учреждений. Списки нового набора детей формируются с 1 апреля по 1 мая текущего года и утверждаются начальником Отдела образования.

В ходе исполнения данной административной процедуры специалист Отдела образования выдает Заявителю направление (приложение 5), также разъясняет срок, в течение которого оно действительно. Факт выдачи направления регистрируется в журнале.

Выдача направления для зачисления Получателя в Учреждение осуществляется в течение 5 дней с момента уведомления Заявителя об освобождении места в Учреждении;

Направление действительно для предъявления в Учреждение в течение 5 календарных дней со дня его выдачи Заявителю. 

Руководитель Учреждения в течение 5 дней направляет в отдел образования подтверждение о том, что ребенок прибыл в Учреждение (приложение 6).

 Случаи отказа от предоставленного места или от очереди на получение места в Учреждение родителями (законными представителями) оформляются письменно с последующим предоставлением в Отдел образования. При наличии случаев отказа от предоставленного места в Учреждение (приложение 7) специалист рассматривает заявления родителей (законных представителей) в порядке очередности.

3.4. Зачисление Получателя в Учреждение.

Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в часы приема, определенные Учреждением) о подаче заявления для зачисления ребенка в Учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта и направления Отдела образования о предоставленном месте.

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

Зачисление детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей), которое подается на имя руководителя Учреждения.

Руководитель Учреждения регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в Учреждении.

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).

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

4. Формы контроля над исполнением Административного регламента.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими Административного регламента и иных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами. 

4.1.1.Текущий контроль соблюдения положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю начальником Отдела образования, в отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента.

4.2.1. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения плановых и внеплановых проверок Отдела образования.

4.2.2. Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Отдела образования.

4.2.3. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся начальником Отдела образования при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.5. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе начальника Отдела образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности отдела по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.Ответственность должностных лиц организаций в сфере предоставления муниципальных услуг за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения Административного регламента.

4.3.1. Специалист несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;

соответствие принятых документов требованиям пункта 2.4. настоящего Административного регламента.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательного учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Отдел образования либо в само образовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы в досудебном порядке.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел образования администрации города Енисейска. 

Жалобы на решения, принятые начальником Отдела образования подаются в администрацию города на имя главы администрации.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте на адрес Отдела образования, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Отдела образования, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которого 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела образования, должностного лица Отдела образования, 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. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. По результатам рассмотрения письменного обращения начальником Отдела образования (директором общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, то начальник Отдела образования (директор общеобразовательного учреждения) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1. 
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №1 «Золотой ключик»  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-ичностному развитию детей г.Енисейска Красноярского края
	663180  г. Енисейск, 
ул. Куйбышева, 43
	2-26-14
	7.30-19.30

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  присмотра и оздоровления № 4 «Улыбка» г.Енисейска Красноярского края
	663180 

г. Енисейск, 

ул. Бабкина, 38
	2-31-74
	7.30-19.30

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 5 «РодничокМаксимовойеевныовании лицензии





























































































» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей г.Енисейска Красноярского края
	663180

г. Енисейск, 

ул. Бабкина, 47
	2-45-20
	7.30-19.30

	4. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 «Рябинка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному развитию детей г.Енисейска Красноярского края
	663180

г. Енисейск, 

ул. Фефелова, 64


	2-33-46
	7.30-19.30

	5. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 7 «Сказка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей г.Енисейска Красноярского края
	663180 г. Енисейск, 

ул. Мичурина, 45
	64-1-38
	7.30-19.30

	6. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 10 Малышок» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному развитию детей города Енисейска Красноярского края
	663180 

г. Енисейск, 

ул. Рабоче – Крестьянская, 17 
	2-23-80
	7.30-19.30

	7. 
	 Муниципальное бюджетное дошкольное общеобразовательное учреждение «Детский сад № 11 «Солнышко» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностного развития детей города Енисейска Красноярского края
	663180 г. Енисейск, ул. Гастелло, 10


	2-45-68
	7.30-19.30

	8. 
	 Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 16 «Тополек» 
	663180 г. Енисейск,

ул. Перенсона, 85
	2-44-78
	7.30-19.30


Приложение № 2

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры

по приему заявлений, постановки на учет и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
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Приложение №3

к Административному регламенту

Начальнику Отдела образования  

администрации  г. Енисейска

от __________________________

____________________________

____________________________

паспорт:_____________________

____________________________

прописан  по адресу: г. Енисейск

____________________________

проживающий  по адресу: 

г. Енисейск

____________________________

Телефон _____________________

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу поставить на очередь моего ребенка_______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя отчество, число, месяц, год рождения ребенка)

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​(номер свидетельства о рождении)

в ДОУ № ____________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец:________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место работы, должность)
Мать: ________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место работы, должность)

Указать льготы:_______________________________________________________________

Обязуюсь при изменении данных (Ф.И.О., адреса проживания, номера телефона и т.д.) уведомить Отдел  Образования г. Енисейска.

Я даю свое согласие на обработку, использование и распространение моих персональных данных, в том числе на их размещение в АИС, в соответствии с законодательством РФ о персональных данных.



________________________                                               _____________________________

                           (дата)                                                                                                                             подпись

                                                                                                                                               регистр.№___________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

                 ТАЛОН-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ

Идентификационный номер заявления _________________________________________

ФИО заявителя _____________________________________________________________

ФИО ребенка _______________________________________________________________

Дата рождения ребенка _____________________________________________________

Приоритетные детские сады (через запятую) _________________________________

Дата постановки на учет (дата и время) ____________________________________

Специалист Отдела образования _________________________ ФИО специалиста

                                         (подпись)

либо

Специалист МФЦ ____________________________________________ ФИО специалиста

                                 (подпись)

Приложение № 5
к Административному регламенту

Форма направления в образовательное учреждение
Н А П Р А В Л Е Н И Е   №______

Ф.И. О.  ребенка __________________________________________________
Дата рождения ребенка_____________________________________________

 № ДОУ куда направлен ребенок_____________________________________

_________________________________________________________________

Дата  выдачи направления___________________________________________

 Начальник отдела образования

администрации г. Енисейска                                                            
Приложение № 6
к Административному регламенту

П О Д Т В Е Р Ж Д Е Н И Е № _______от _____________

на направление №______________________

Дано ____________________________________________________________

Ф.И.О. родителя, опекуна

В том, что его( ее)  ребенок __________________________________________

Ф.И.О. ребенка, дата рождения

__________________________________________________________________ прибыл в ДОУ №________________________группа _____________________

                                                        № ДОУ, дата  прибытия                                                                        название группы

_________________________________ с какого числа зачислен в

 ДОУ  ___________________________________________
                                              № приказа о зачислении в   в    ДОУ

Заведующий МБДОУ                                      ________________________________

                                                Подпись                                    расшифровка подписи

          Печать      
Приложение № 7
к Административному регламенту

Форма отказа от посещения образовательного учреждения
Я, ________________________________________________________

на основании уведомления, поставлен(а) в известность о том, что моему ребенку

выделено место в ДОУ № _______.

От места отказываюсь.

Дата, подпись, расшифровка подписи

Личное обращение заявителя





Самостоятельно, через официальный портал Красноярского края





Отдел образования администрации города Енисейска





Красноярское государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»





Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета





Внесение заявления через сайт госуслуг





Внесение заявления оператором УО в АИС





Обращение соответствует установленным требованиям





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Талон


подтверждение
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