Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ УНЕЧСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 06.10.2014 г.   № 162
 г. Унеча, Брянской области
Об утверждении в новой редакции  Регламента 
предоставления муниципальной  услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»
       В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Минобрнауки России от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования», Постановлением администрации Унечского района Брянской области от 03.09.2013 № 161 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации района, муниципальных служащих администрации района при предоставлении муниципальных услуг», Постановлением администрации Унечского района Брянской области от 31.01.2014 № 9 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Утвердить Регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление опубликовать в муниципальном печатном средстве массовой информации «Унечский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Унечского муниципального района в сети Интернет.
3. Признать утратившим силу постановления  администрации Унечского района, от 30.12.2013 № 232 «Об утверждении в новой редакции Регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
4. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района О.А.Урянская.

Глава администрации района                                                                                      А.П. Теплый 

ПриложениеУ 

к постановлению администрации района 

от 06.10.2014   №162

твержден

Наименование органа 

исполнительной власти/местного самоупприравления
РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения

         1.1.Предмет регулирования регламента.


Регламент предоставления муниципальной услуги (далее − регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Круг заявителей, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.

Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев  до 7 лет.

          1.3. Порядок информирования о порядке предоставления услуги.
          1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы, телефонах, электронной почте, официальных сайтах Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждений оказывающего  муниципальную услугу  указаны в (приложение №1), блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №2) размещаются на uslugi.vsopen.ru.
             1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

           Информация о порядке предоставления муниципальной услуги носит открытый общедоступный характер, предоставляется всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на едином портале государственных и муниципальных услуг, региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Брянской области», а также в письменном виде при обращении непосредственно в Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольные образовательные учреждения в порядке, установленном законодательством РФ.

            1.3.3. Место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги. 

             Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении), либо по телефону с должностными лицами, ответственными за консультацию  по предоставлению муниципальной услуги;  

- размещения информационных материалов на официальных сайтах в сети Интернет (приложение № 1), в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждениях на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)», в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Брянской области».

          - на информационном стенде непосредственно  в помещении Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждениях.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга). 
2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждениях  (приложение №2).

         2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

           Постановка на учет, издание распорядительного акта о зачислении ребенка в учреждение  (далее распорядительный акт) в течении трех рабочих дней после заключения договора между учреждением и родителями (законными представителями). Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде дошкольного образовательного учреждения и на официальном сайте учреждения в сети Интернет.

           После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении, в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги.

2.4. Сроки исполнения услуги.
- постановка несовершеннолетнего на учет (или мотивированный отказ) осуществляется Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе» в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления заявителем.

         - зачисления детей в образовательное учреждение – осуществляется в период комплектования групп дошкольных образовательных учреждений, а также при наличии свободных мест в течение года.
           2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 года № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

          - Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 N 26 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций";

- Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Прием в образовательное учреждение осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации". Образовательное учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается образовательным учреждением на информационном стенде и на официальном сайте образовательного учреждения в сети Интернет.

Прием детей, впервые поступающих в образовательное учреждение, осуществляется на основании медицинского заключения.

Для приема в образовательное учреждение:

а) родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательное учреждение дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

б) родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательном учреждении на время обучения ребенка.

Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема вышеуказанные документы, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательное учреждение. Место в образовательное учреждение ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года. 

Сотрудники Муниципального учреждения «Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе» вправе заверять копии приложенных к заявлению документов после их сверки с оригиналом.

            2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- подача документов лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставление документов, содержащих исправления, ошибки, противоречивые сведения, зачеркнутые слова, неразборчивое написание текстов и иные неоговоренные исправления, не позволяющие сделать однозначный вывод о подлинности документов;

- предоставление заявителем неполного пакета документов.
 2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

  2.9. Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

          2.10. Максимальный срок ожидания при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.  

          Время ожидания в очереди  при личном обращении для подачи заявления или  получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не превышает 20 минут.
          2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга.

2.11.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  включает места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

Соответствует установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к Регламенту);

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

- образцы заполнения документов;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты и сайта Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе»,  дошкольного образовательного учреждения;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация об образовательных учреждениях (приложение № 1 к Регламенту);

2.11.2. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами первичного пожаротушения, системой охраны

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

·  сроки предоставления муниципальной услуги;

· доступность для заявителей муниципальной услуги в электронном виде;

· количество обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги; 

· удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

· полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

   2.13. Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в образовательное учреждение почтовым сообщением с уведомлением о вручении посредством официального сайта учредителя образовательного учреждения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги.

Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента предъявляются руководителю образовательного учреждения или уполномоченному им должностному лицу в сроки, определяемые учредителем образовательного учреждения, до начала посещения ребенком образовательной организации.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

          3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении №2 к регламенту.
               3.2.Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги.

           Для заполнения в электронном виде заявления по постановке на учет  в дошкольное образовательное учреждение, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на портале государственных и муниципальных услуг, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты), либо обратиться в Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе».
          Зарегистрировавшись, заявитель выбирает наименование услуги из списка услуг, «дошкольные учреждения» из перечня видов образовательных учреждений и то Учреждение, куда заявитель желает обратиться.
          После получения, обработки и регистрации заявления, Учреждением заявителю будет выдано уведомление (сертификат - приложение № 4) с подтверждением постановки на учет несовершеннолетнего, содержащим дату и время, когда заявителю (или законному представителю ребенка) необходимо явиться в Учреждение,  или уведомление с обоснованным отказом.               

Заявления родителей (законных представителей)  (приложение №3) о включении их детей в списки нуждающихся в зачислении регистрируются по дате их подачи. Включение родителей (законных представителей) в первоочередные и внеочередные списки осуществляется с момента представления ими заявления и документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории.

       Дети принимаются в Учреждения согласно очередности.

       Руководитель образовательного учреждения издает распорядительный акт о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде и на официальном сайте образовательного учреждения в сети Интернет.

После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольное образовательном учреждении, в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги.

         3.3. Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в Муниципальное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольном образовательном учреждении куда было подано его заявление, доступными ему способами - в устном или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).
         Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования;
· наглядность форм предоставляемой информации;
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации.
IV. Результат, способ фиксации  формы контроля  за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется управлением образования администрации Унечского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской  области.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

         4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться гражданами, их объединениями и организациями. Контроль осуществляется по письменному запросу.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

          5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является решения и действия (бездействия) Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе»,  дошкольного образовательного учреждения предоставляющего муниципальную услугу.
          Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной..услуги;
         4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
         5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;
         6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;
        7)  отказ Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе»,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольного образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

       5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

       - Жалоба подается в письменной форме;

       - на бумажном носителе;

       -в электронной форме;

       - непосредственно в приемную Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольное образовательное учреждение;

      - почтовым отправлением по адресу: г. Унеча, ул. Ленина, дом 1 Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», согласно приложения №1;

      -в ходе личного приема директора Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», заведующей дошкольного образовательного учреждения. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

        Подача жалоб осуществляется бесплатно.

        Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

        Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

     5.2.1. Жалоба должна содержать:

       1).наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

       3).сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) предоставляющего муниципальную услугу;

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

      5.2.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть  представлена:

      - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

     - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

     -    копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

       5.3. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления жалобы и передаче в течение  следующего рабочего дня на рассмотрение полномочному должностному лицу на рассмотрение жалобы.

       5.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

        - Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

       -  Электронной почты управления образования.

       5.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий  личность заявителя, не требуется. 

      Порядок, регистрация и сроки рассмотрения жалобы, поданной в электронном виде определяются п. 5.3.

        5.6. В случае если жалоба подана заявителем в учреждение в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган  и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

       При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

         5.7. Жалоба может быть подана заявителем через Муниципальное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе» предоставления государственных и муниципальных (далее МФЦ), дошкольное образовательное учреждение При поступлении жалобы МФЦ, дошкольное образовательное учреждение обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий государственную или муниципальную услугу, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

      

VI Порядок рассмотрения жалоб

          6.1. Муниципальное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольное образовательное учреждение обеспечивает:

          6.1.1. Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с п. 5.6. настоящего Регламента.

          6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          6.3. Муниципальное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольное образовательное учреждение обеспечивает:

          6.3.1. Оснащение мест приема жалоб.

          6.3.2.Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Муниципального  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждений предоставляющего муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах, официальном сайте Муниципального  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе».

          6.3.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Муниципального  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольных образовательных учреждений предоставляющего  муниципальную услугу, его руководителя, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

         6.3.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема, постановки на учет жалоб и выдаче заявителям результатов рассмотрения жалоб.

         6.4. Жалоба, поступившая в Муниципальное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольное образовательное учреждение, подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления жалобы и передаче в течение следующего рабочего дня на рассмотрение. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены руководителем учреждения.

         В случае обжалования отказа Муниципального  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольного образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме  документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток  и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации.

          6.5. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ руководитель принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

         При удовлетворении жалобы Муниципальное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе», дошкольное образовательное учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

           6.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

          6.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

          6.7.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

          6.7.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривающего жалобу, фамилию, имя, отчество, должность лица, принявшего решение по жалобе.

          6.7.3. Основание для принятия решения по жалобе.

          6.7.4. Принятое по жалобе решение.

          6.7.5.В случае если жалобе признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

          6.7.6. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем, а при его отсутствии – исполняющим обязанности.

          6.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

          6.10. Руководитель Муниципального  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе» или  дошкольного образовательного учреждения и в случае их отсутствия – исполняющий обязанности отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

          6.10.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

          6.10.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

          6.10.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

          6.11. Руководитель Муниципального  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе» или  дошкольного образовательного учреждения и в случае их отсутствия – исполняющий обязанности могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

          6.11.1. Наличие в  жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.

          6.11.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение №1

к административному регламенту 

от________________№_______

твержден

Информация об учреждениях, оказывающих  муниципальную услугу
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес учреждения
	Фамилия

имя

отчество

руководителя
	График работы, № телефона
	Электронная почта, сайт

	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Унечском районе»
	243300 Брянская обл., г.Унеча, ул.Ленина, д.1


	Комарова Людмила Александровна
	понедельник – четверг

с 08.30 до 17.45

пятница 

с 08.30 до 16.30

суббота

с 08.30 до 13.00

8(48351)2-54-42, 2-48-02
	mfcunechamgr@mail.ru
http://mfc-unecha.ru

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Березка"
	243300, Брянская обл, г. Унеча, ул. Луначарского, д.50
	Донцова Екатерина Алексеевна
	понедельник – пятница 

с 07.30 до 18.00

8 (48351) 

2-21-30
	berezka12@bk.ru
http://udsberezka.ucoz.ru



	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Солнышко" комбинированного вида города Унеча Брянской области
	243300, Брянская обл, г. Унеча, ул. Попова, д.3
	Кротова Виктория Валерьевна
	понедельник – пятница 

с 07.30 до 18.00

8 (48351) 

2-27-95
	detskiysad.solnyshko@bk.ru
http://udssolnishko.ucoz.ru

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение - детский сад "Рябинушка"
	243300, Брянская обл, г. Унеча, ул. Октябрьская, д.29
	Тормышева Елена Федоровна
	понедельник – пятница 

с 07.30 до 18.00

8 (48351) 2-16-22


	detsiysad.ryabinushka@mail.ru
http://udsryabinushka32.ucoz.ru



	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Ромашка" города Унеча Брянской области
	243300, Брянская обл, г. Унеча, ул. Октябрьская, д.33
	Ткаченко Оксана Константиновна
	понедельник – пятница 

с 07.30 до 18.00

8 (48351) 

2-53-85
	romashka.12@bk.ru
http://udsromashka.ucoz.ru



	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение - детский сад "Звездочка" комбинированного вида г. Унеча Брянской области
	243300, Брянская обл., г. Унеча, ул. 23 Сентября, д.18
	Романенко Елена Анатольевна
	понедельник – пятница 

с 07.30 до 18.00

8 (48351) 

2-19-75
	dzvezdochka@bk.ru
http://udszvezdochka.ucoz.ru



	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Дельфин" комбинированного вида города Унеча Брянской области
	243300, Брянская обл, г. Унеча, ул. Крупской, д.7а
	Ковалева Людмила Федоровна
	понедельник – пятница 

с 07.30 до 18.00

8 (48351) 

2-14-32
	delfin12@bk.ru
http://udsaddelfin.ucoz.ru




Приложение №2

к административному регламенту 

от________________№_______

твержден

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

(ДЕТСКИЕ САДЫ)»
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Приложение №3

к административному регламенту 

от________________№_______

твержден

ЗАЯВЛЕНИЕ

Учетный номер _______

	
	В управление образования администрации Унечского муниципального района Брянской обл.

Ф.Н.Таранову


	Дата заполнения:
	Учреждение:
	Льготная категория*:
	Планируемая дата поступления в Учреждение:

	
	
	
	
	
	
	


                                __________________

                               ___________________

ЗАЯВИТЕЛЬ 
	Фамилия:
	Адрес регистрации по месту жительства:

	
	
	Город/село:

	Имя:
	
	

	
	
	Улица:

	Отчество:
	
	

	
	
	Дом:
	Корпус:
	Квартира/комната:

	Паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Почтовый индекс:

	
	
	

	
	
	Мобильный телефон:

	
	
	

	Адрес электронной почты (при наличии):
	
	Домашний телефон:

	
	
	

	Место работы (статус) родителей (законных представителей):

	

	


РЕБЁНОК

	Фамилия:
	Улица:

	
	
	

	Имя:
	Дом:
	Корпус:
	Квартира/комната:

	
	
	
	
	
	
	

	Отчество:
	
	Номер и серия свидетельство о рождении (номер, серия, дата выдачи, кем выдано):

	
	
	

	Дата рождения:
	
	

	
	
	

	Адрес фактического проживания:
	
	

	Город/село:
	
	

	
	
	


	Рег. № выписки/ дата*
	Номер очереди в Учреждение на момент подачи заявления*
	Дата поступления в Учреждение**
	Возрастная группа**
	Примечание

	
	
	
	
	


Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечислить документы, подтверждающие право на внеочередное

или первоочередное зачисление ребенка в Учреждение)

Примечания:

Заявление заполняется заявителем, печатными буквами по образцу.

Графы с обозначением «*» заполняются специалистом управления образования

Графы с обозначением «**» заполняются руководителем ДОУ или специалистом                    управления образования

	
	Согласен(на) на обработку персональных данных, представленных в настоящем заявлении. В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.06 г. (ред.23.07.13г.) «О персональных данных»  


Ознакомлен (а):

1. Перерегистрация с «____» _________20____г. до «_____»__________20г.

2. Перерегистрацию могут осуществить родители или законные представители, доверенные лица.

3. При неявке на перерегистрацию ребенок автоматически снимается с очереди.

      /________________/     _________________________________
                   Подпись                                              Ф.И.О.

Подписи:

Заявитель

Подписью заверяю, что представленная мной информация верна и точна
 /________________/     _________________________________
     Подпись                                                    Ф.И.О.

Специалист

Подписью заверяю, что мной принято данное заявление

/________________/     _________________________________
      Подпись                                                     Ф.И.О.

Приложение №4

к административному регламенту 

от________________№_______

твержден

Управление образования 

администрации Унечского муниципального района

Сертификат

Заявление №_________________, от     «______»_________20____г.

ФИО заявителя:
__________________

ФИО ребенка

Желаемый год поступления:

Предпочтительные ДОО:

Явка в учреждение:

Портал муниципальных услуг:

Контактная информация:
