                                  Административный регламент  
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района»
                                                1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной функции  «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   в бюджетных дошкольных образовательных  учреждениях Должанского района» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Должанского района от 06 декабря 2011 г. № 632 «О  разработке и утверждении   административных регламентов исполнения муниципальных  функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   в целях повышения качества осуществления муниципальной функции   предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования (далее – муниципальная функция) и определяет сроки и последовательность действий    при осуществлении муниципальной функции.

 1.2. Разработчиком административного регламента «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района» является отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Должанского района Орловской области (Далее – Отдел).
 1.3. В административном регламенте предоставления муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района» применяются следующие термины и определения:

 1.3.1. Муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя по зачислению в образовательное учреждение детей Должанского района.

1.3.2. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Заявитель - физическое   лицо   либо  его уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3.4. Специалист - работник образовательного учреждения или отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Должанского района Орловской области, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

1.3.5. Уполномоченная организация - бюджетное дошкольное образовательное учреждение  Должанского района.

1.3.6. Уполномоченный орган – отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Должанского района Орловской области (далее – Отдел), в компетенции которого находится информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района»  

                      2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района».
2.2. Муниципальную услугу предоставляют отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта  администрации Должанского района Орловской области  и бюджетные дошкольные образовательные учреждения, расположенные на территории Должанского района.
2.3.  Участниками осуществления муниципальной функции являются отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта  администрации Должанского района Орловской области (далее – Отдел) и бюджетные дошкольные образовательные учреждения, подведомственные отделу образования, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее Учреждения) на территории Должанского района.

2.4. Конечным результатом оказания муниципальной услуги   являются:

- полноценная реализация гарантированного права граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования;
 - удовлетворение потребности населения в получении услуги;

- сохранение и укрепление физического здоровья детей,  сформированность у детей гигиенических навыков и основ здорового образа жизни, норм безопасного поведения;

- полноценное, своевременное и качественное развитие личности ребенка, становление его общих и социальных способностей;

- подготовленность детей к обучению в общеобразовательных учреждениях.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней с момента регистрации обращения  заявителя.

2.6.Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
  -Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием          12.12.1999 г.);                                                      
-  Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

-  Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

 -  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (в редакции последних изменений);

- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», (в редакции последних изменений);

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

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (в редакции последних изменений);

 - Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

 -  Постановление Главного санитарного врача РФ от 22.07.2010 г. № 91 Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений»  
- Письмо Министерства образования Российской Федерации «О подготовке детей к школе» от 22.07.1997 г. № 990/14-15

 - Закон Орловской области «О гарантиях прав ребенка в Орловской области»   №529-ОЗ от 22.08.2005г ( в ред. от 04.06.2012г);
- Постановление правительства Орловской области от 8 ноября 2010 г. № 388 «О среднем размере родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
-  Положение  об отделе образования администрации, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации  Должанского района Орловской области;
 - Уставы бюджетных дошкольных образовательных учреждений,

2.7. Получателем муниципальной услуги является   детское население Должанского района в возрасте от  1,5 до 7 лет, их родители (законные представители).
2.8. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а).предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия Отдела   и учреждений дошкольного образования;

б).запрашиваемая информация содержит персональные данные, на передачу которых согласие от субъекта персональных данных отсутствует;

в).ограничение доступа к информации, установленное федеральным законодательством.

г).отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях       

д). имеющиеся медицинские противопоказания у детей, препятствующие посещению детских садов.
 е).несоответствие возраста ребенка, поступающего   в детский сад;

2.9. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является бесплатной, открытой и общедоступной.

2.10.Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении информации, а также при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
2.11. Продолжительность непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом (специалистом) Отдела  при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в Отделе  или бюджетных дошкольных учреждениях в день поступления.

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

- помещениями, в которых осуществляется предоставление услуги, могут быть кабинет  руководителя, приемная, отдельный кабинет,  которые должны иметь информационную табличку (вывеску), содержащую информацию о наименовании;  

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

- данные помещения должны быть оборудованы столами, стульями, письменными принадлежностями, информационными стендами, на которых размещается следующая информация:
 а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

е) копия настоящего административного регламента;

2.14. Рабочие места работников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются телефоном, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме;

2.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом (специалистом)   одновременный прием двух или более заявителей не допускается.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- территориальная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  Должанского района,  сайте Отдела;

- обеспечение возможности направления заявления  по электронной почте;

         - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) ответственных лиц за предоставление муниципальной услуги, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

- оперативность предоставления информации.

2.17. Информацию о муниципальной услуге можно получить в: 

 - Отделе    

 303760,п.Долгое ул.Октябрьская, 6, тел. 2-11-87, 2-13-98, 2-13-85; электронная почта  dolgrono@ rambler.ru
-  бюджетном дошкольном образовательном учреждении детский сад  «Сказка», 303760, п.Долгое, ул. Калинина,39 «а», тел. 2-12-23
-  бюджетном дошкольном образовательном учреждении детский сад « Колобок», 303760, п.Долгое, ул. Молодежная, 53 тел. 2-12-13

 В случае, если заявитель не удовлетворен  предоставленной информацией, он может обратиться в:

       - администрацию Должанского района, п.Долгое ул.Октябрьская, 6, тел. 2–11-  83.

        -Департамент образования, культуры и спорта Орловской области, г. Орел, ул. Ленина, 1 , тел. 8 (486) 2   47 – 55 - 00  ;

- Управление образования и молодежной политики Орловской области, г. Орел, ул. Ленина, 1 , тел. 8 (486) 2   47 -55 - 58;

2.18. Прием заявлений и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется ежедневно:

начальником Отдела    – с 08.30 час  до 17.30 час.

специалистами Отдела  – с   08.30 час  до 17.30 час.

  2.19.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- оформление документов
- содержание муниципальной услуги; 
- источники получения документов для предоставления муниципальной услуги; 
- другие интересующие граждан вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги. 
2.20. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации.

         оперативность предоставления информации.

 2.21.Информирование граждан по их желанию организуется следующим образом:

          индивидуальное информирование;

           публичное информирование.

2.22. Информирование проводится в форме:

          устного информирования при личном общении или по телефону;

          письменного информирования;

          размещения информации на сайте.
 2.23. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

 - сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист Отдела, работник   дошкольного образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела или наименование бюджетного дошкольного образовательного учреждения;

- в конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
2.24.При невозможности муниципальным служащим самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.25. Сроки предоставления муниципальной услуги: муниципальная функция осуществляется постоянно; срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение до достижения им возраста 7-ми лет.

 2.26. С даты приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел  либо посредством телефонной связи или электронной почты.

2.27. Заявитель может запросить и получить следующую информацию о муниципальной услуге

- сведения о местах приема и порядке предоставления муниципальной услуги; 
 - сведения о результате и порядке передачи результата оказания услуги;    
- сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;   
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы, , адресах электронной почты Отдела
 2.28.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

-  оформление документов;
- содержание муниципальной услуги; 
- источники получения документов для предоставления муниципальной услуги; 
- другие интересующие граждан вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги. 
2.29. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и номер, полученные при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

  2.30.Приостановление предоставления  муниципальной услуги возможно в случае наступления непредвиденных  и непреодолимых событий (война, стихийные бедствия, эпидемии и т.д.) препятствующих выполнению обязательств.  В течение 5 дней с момента наступления события форс-мажора, учреждения письменно информируют заинтересованных лиц как о самом событии, так и об ожидаемом сроке нормализации ситуации.

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

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)прием и регистрация заявления;

б)проверка документов заявителя;

в)рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении   2 к настоящему административному регламенту.

3.3.Прием и регистрация заявления:

3.3.1.основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является обращение заявителя в Отдел   или дошкольное образовательное учреждение (приложение 1);

3.3.2.при поступлении заявления ответственное лицо Отдела   или  дошкольного учреждения, ответственные за прием и регистрацию документов:

а)устанавливает предмет обращения заявителя;

б)проверяет соответствие представленного заявления  по форме  

в)при необходимости оказывает помощь заявителю при составлении заявления;

г)регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

д)при отсутствии у заявители документов,  установленных  настоящим регламентом,  предлагает заявителю представить их в Отдел   или образовательное учреждение, а данная административная процедура приостанавливается до представления указанных документов;

е) в случае, если пакет документов не соответствует установленным к ним требованиям или перечню, заявителю выдается уведомление об отказе в приеме документов (приложение 3);
е).при наличии документов, указанных в  настоящем административном регламенте, принимает данные документы для их проверки;

3.3.3.время на осуществление административной процедуры приема и регистрации заявления не должно превышать 10 минут.

3.4. Проверка документов заявителя:

3.4.1.принятые к рассмотрению документы,   проверяются на наличие оснований, подтверждающих право на получение муниципальной услуги;

3.4.2.продолжительность административной процедуры проверки документов заявителя не должна превышать одного рабочего дня.

         3.5.Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги:

         3.5.1.основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение ответственным лицом Отдела   или дошкольного учреждения  зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

         3.5.2.при получении заявления, ответственное лицо за рассмотрение заявления:

-  устанавливает предмет обращения заявителя;

-  устанавливает, обладает ли Отдел   или дошкольное учреждение запрашиваемой информацией и имеет ли полномочия на ее предоставление заявителю;

- готовит проект письменного ответа заявителю;

- .в случае если предоставление информации входит в полномочия Отдела   или дошкольного учреждения, но имеет место основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,   готовит на рассмотрение   проект письменного ответа заявителю, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации (приложение 4);

- проект письменного ответа заявителю направляет на рассмотрение руководителю.   По результатам рассмотрения он подлежит подписанию или возвращается на доработку ответственному лицу для учета замечаний и предложений.

3.5.3.Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник  устанавливает индивидуально.
3.5.4.В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.    

3.5.5.письменный ответ заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги  подписывается руководителем и заверяется печатью учреждения;

3.5.6.письменный ответ, подписанный руководителем, оформляется в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

 3.5.7. Приостановление предоставления  муниципальной услуги возможно в случае наступления непредвиденных  и непреодолимых событий (война, стихийные бедствия, эпидемии и т.д.) препятствующих выполнению обязательств.  В течение 5 дней с момента наступления события форс-мажора, учреждения письменно информируют заинтересованных лиц как о самом событии, так и об ожидаемом сроке нормализации ситуации.

 3.6. Родители (законные представители) ребенка при постановке  детей на очередь для получения места в ДОУ подают в Отдел   заявление  и предоставляют:

· документы, удостоверяющие личность одного из родителей;

· оригинал и копию свидетельства о  рождении ребенка;

· справки, подтверждающие льготы на первоочередное получение путевки (при наличии очередности).

3.7.Для получения путевки в ДОУ родители (законные представители) ребенка предоставляют в Отдел :

· документы, удостоверяющие личность одного из родителей,

· оригинал и копию свидетельства о  рождении ребенка,

· медицинское заключение о здоровье ребенка,

· справки, подтверждающие право на льготную очередь (при наличии очередности).

3.8. При поступлении ребенка  в детский сад, родители (законные представители) подают  заявление о приеме ребенка  и предоставляют:

· документы, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей),

· путевку, выданную Отделом,

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

·  копию свидетельства о рождении ребенка;

· справки, подтверждающие льготы по родительской плате.

· 3.9. Детям от 1,5 до 7-ми лет может быть отказано в муниципальной услуге бесплатного дошкольного образования: 

· по причине отсутствия свободных мест в детских садах;

· при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию в детском саду;

· несоответствие возраста, поступающего ребенка в детский сад;

3.10. Комплектование детьми бюджетных дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год (количество открываемых групп, мест, дата приема детей в ДОУ) утверждается приказом по дошкольному образовательному учреждению   ежегодно  до 01 июня текущего года.

3.11. Выдача путевок Отделом   в детский сад на новый учебный год осуществляется  с 1 июня по 10 сентября в соответствии с графиком приема детей каждого конкретного ДОУ с учетом выпуска детей в школу (приложение 5).

3.12. При  высвобождении мест в детских садах в течение года, доукомплектование осуществляется в соответствии с      очередностью.

 3.13.  Гражданину, подавшему заявление    о  постановке ребенка на очередь для получения места в дошкольном образовательном учреждении  выдается уведомление о постановке ребенка на очередь.

Заявления родителей (законных представителей) обязательно регистрируются  в журнале регистрации заявлений Отдела.

3.14. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении места в детском саду  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации заявлений отдела о потребности в дошкольном образовательном учреждении  с последующей выдачей уведомления о постановке ребенка на очередь.

3.15. Разграничение полномочий между Отделом  и дошкольными образовательными учреждениями.

3.15.1. Отдел образования администрации Должанского района:

· разрабатывает стандарт качества    муниципальных  услуг в сфере дошкольного образования;

· муниципальное задание на оказание  муниципальных  услуг дошкольного образования.

· ведет учет всех детей дошкольного возраста, нуждающихся в получении места  в детский сад;

· выдает путевки родителям (законным представителям) в соответствии с   очередностью;

· формирует информационный банк данных о детях посещающих, отчисленных из детских садов;

· утверждает бланки путевки,  уведомления о постановке ребенка на очередь, форму журнала по учету движения детей  и др.

3.15.2. Поставщики услуги бесплатного дошкольного образования - бюджетные дошкольные образовательные учреждения:

· ведут «Книгу учета движения детей»;

· предоставляют  в Отдел сведения о детях, посещающих, отчисленных из детского сада (ежемесячно, до 3-го числа);  вакансиях (в однодневный срок); о количестве групп, открываемых в новом учебном году.

           4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок соблюдения исполнения положений настоящего Административного регламента и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Внутренний контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, осуществляется руководителем уполномоченного органа, заместителем главы администрации Должанского района по компетенции, главой администрации Должанского района.

4.3. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют Отдел, органы прокуратуры и другие уполномоченные федеральными законами органы, осуществляющие надзор за исполнением органами местного самоуправления и должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, а также заявитель.

4.4. Должностные лица несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур.

Персональная ответственность должностных лиц, исполняющих обязанности по предоставлению муниципальной услуги, закреплена их должностными инструкциями.

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. За несоблюдение последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятие необоснованных решений виновные несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченной организации, а также специалистов уполномоченной организации, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия уполномоченной организации и ее специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, у руководителя уполномоченной организации, начальника отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Должанского района Орловской области, заместителя главы администрации Должанского района по компетенции, главы администрации Должанского района.

5.3. Заявитель имеет право обратиться лично, направить письменное обращение (претензию) или в электронной форме:

- в уполномоченную организацию по адресу, указанному в приложении  2 к настоящему Административному регламенту, при обжаловании действий или бездействия специалистов или руководителя уполномоченной организации;

- в отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Должанского района: 303760, п. Долгое, ул. Октябрьская, д. 6, телефон (486-72) 2-13-98, адрес электронной почты: dolgrono @ rambler.ru  при обжаловании действий или бездействия специалистов у начальника отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Должанского района Орловской области;

- в администрацию Должанского района: 303760, п. Долгое, ул. Октябрьская, д. 6, телефон (486-72) 2-10-76 (отдел обращения граждан), адрес электронной почты: admdolgoe@mail.ru при обжаловании действий или бездействия специалистов у заместителя главы администрации Должанского района по компетенции, у главы администрации Должанского района;

- на официальный сайт   Должанского района, Интернет-приемная главы администрации района: www.admindolgan.ru.

5.4. Основанием для начала досудебного обжалования является жалоба (обращение) в письменной форме на бумажном носителе, поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная по почте или в электронном виде.

5.5. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.6. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование уполномоченной организации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченной организации либо соответствующего должностного лица, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченной организации либо соответствующего должностного лица, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Заявитель имеет право на получение в уполномоченной организации информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

                                                                             Приложение   1
                                                                     к Административному регламенту
                                                                  «Предоставление общедоступного
                                                                  бесплатного дошкольного образования

                                                                 в бюджетных дошкольных образовательных

                                                                  учреждениях Должанского района»

                                                            Начальнику отдела образования, молодежной

                                                             политики, физической культуры и спорта

                                                             администрации Должанского района

                                                             Орловской области

                                                                     ________________________________

                                                                                         (Ф.И.О.руководителя)

                                                                      _______________________________                   

                                                                      _______________________________


(Ф.И.О. заявителя)

                                                                  зарегистрированного по адресу:

                                                                      _______________________________

                                                                      _______________________________


(адрес заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить место в детском саду_____________________________ 


( МДОУ, название)

моему ребенку_____________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

Мать:_____________________________________________________________

(Ф.И.О. матери)

______________________________________________________________________
(место работы, должность)

______________________________________________________________________

(паспортные данные)

Отец:_____________________________________________________________

(Ф.И.О. отца)

______________________________________________________________________
(место работы, должность) ______________________________________________________________________ 
(паспортные данные)

Категория льгот:___________________________________________________

Контактный телефон:_________________________________
Даю свое согласие на обработку   персональных данных. Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

С локальными актами учреждения ознакомлен(а).

Дата_____________                       Подпись_________________
                                                                             Приложение  2

                                                                     к Административному регламенту

                                                                  «Предоставление общедоступного

                                                                  бесплатного дошкольного образования

                                                                 в бюджетных дошкольных образовательных

                                                                  учреждениях Должанского района»

                                                      Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  

   1.Обращение заявителя для предоставления муниципальной услуги    в уполномоченную организацию (время ожидания заявителя в очереди                    при подаче заявления - не более 20 минут)                  


   2. Проверка заявления на соответствие требованиям настоящего  

     Административного регламента, срок - не более 30 минут.         

 

 Прием, регистрация заявления           Консультация о возможности     

                                                                 устранения оснований для отказа   

 уполномоченную организацию,            в приеме документов (в день     

          срок - 1 день.                                 обращения) либо отказ в  приеме   

   

  Рассмотрение заявления, принятие решения об исполнении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, срок - не более 22 дней.                         

   

 Издание приказа и подготовка      Подготовка уведомления об отказе       уведомления о                                                 в предоставлении муниципальной   

предоставлении муниципальной                    услуги, срок - 3 дня       

       услуги, срок - 3 дня                                           


                      Подписание уведомления, срок -    1 день

      Информирование заявителя о принятом решении. Срок - 3 дня.        

                                                                           Приложение  3
                                                                 К Административному регламенту
                                                                  «Предоставление общедоступного

                                                                  бесплатного дошкольного образования

                                                                 в бюджетных дошкольных образовательных

                                                                  учреждениях Должанского района»

                            Уведомление
       об отказе в приеме документов для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге:
                                                                           _______________________________

                                                                           _______________________________

                                                                                           Ф.И.О заявителя

УВЕДОМЛЕНИЕ
           об отказе в приеме документов получения информации о предоставляемой муниципальной услуге:
     ____________________________________________________________
       (наименование бюджетного образовательного учреждения)
     Настоящим  уведомляю,  что Ваши документы  получения информации о предоставляемой муниципальной услуге:
________________________________________________________________

                    (наименование учреждения)

от ______________________________ рассмотрены.

            (дата)

     Принято решение об отказе в приеме документов

________________________________________________________________

                   (указать причину отказа)

________________________________________________________________________________________________________________________________

 Исполнитель  ___________________          ____________________

                                   подпись                                     ФИО

     Дата_________________
     Телефон    _____________________

                                                                             Приложение   4
                                                                 К Административному регламенту
                                                                  «Предоставление общедоступного

                                                                  бесплатного дошкольного образования

                                                                 в бюджетных дошкольных образовательных

                                                                  учреждениях Должанского района»

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района»
                                                                                  ____________________________

                                              (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                  ____________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
    об отказе в предоставлении информации об исполнении муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района»
»
     Настоящим уведомляю,  что  после  рассмотрения  Вашего  заявления  о предоставлении информации об исполнении муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Должанского района»
»
  в____________________________________________________

         (наименование образовательное учреждения)

от _________________, принято решение об отказе в предоставлении информации об исполнении муниципальной услуги 
                 _______________________________________________________________

                         (причины отказа)

________________________________________________________________ _______________________________________________________________

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

     Руководитель   ______________     __________________

                                    (подпись)                          Ф.И.О.

     Дата ______________
     Телефон    _____________________

                                                                             Приложение   5
                                                                   к Административному регламенту
                                                                  «Предоставление общедоступного

                                                                  бесплатного дошкольного образования

                                                                 в бюджетных дошкольных образовательных

                                                                  учреждениях Должанского района»

Путевка №

Ф.И.О. ребенка_______________________________________________________________
Дата, месяц, год рождения_____________________________________________________________
Домашний адрес:______________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. родителей:          

мать__________________________________________________________________

                                отец__________________________________________________________________

(законные представители)

БДОУ, возрастная группа_______________________________________________________________

Дата приема ребенка______________________________________________________________

Начальник отдела          ______________                 __________________
                                            Подпись                                       Ф.И.О.
                                                                                                                                                      Приложение   6

                                                                   к Административному регламенту
                                                                  «Предоставление общедоступного

                                                                  бесплатного дошкольного образования

                                                                 в бюджетных дошкольных образовательных

                                                                  учреждениях Должанского района»

                                                                          Сведения
о наименовании, местонахождении, контактных телефонах, режиме работы, адресах электронной почты           

                                                       уполномоченных организаций

	1.
	Бюджетное  дошкольное образовательное учреждение Должанского района Орловской области детский сад «Сказка»
	303760, Орловская обл, Должанский р-н, п.Долгое, ул.Калинина,

39а
	понедельник - пятница с 07.30 до 18.30, перерыв с 13.00 до 14.00,  за исключением нерабочих и праздничных дней
	2-12-23

Мальцева Анна Анатольевна
	

	2.
	Бюджетное дошкольное образовательное учреждение Должанского района Орловской области детский Сад «Колобок»
	303760, Орловская обл, Должанский р-н, п.Долгое,

ул.Молодежная, 53
	понедельник - пятница с 07.30 до 18.30, перерыв с 13.00 до 14.00,  за исключением нерабочих и праздничных дней
	2-12-13

Бородина Татьяна Владимировна
	
 karina871966@mail.ru


