[image: image1.wmf] от  ________________

 

№  _________________


[image: image2.jpg]



Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

(с изменениями от 14.07.2016 № 276)

В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 04.05.2012 № 932 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или  полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 25.06.2012  N 1301 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ) Администрацией ЗАТО г. Заречного Пензенской области, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного Пензенской области»,  руководствуясь подпунктом 29 пункта 15.5, части 15 статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, приказываю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (приложение). 

2. Распространить действие настоящего приказа на правоотношения с 01.01.2012.

3. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.


Начальник                                                                                                                  Е.В. Аникина

Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом Департамента образования 

г. Заречного Пензенской области

от  14.11.2011 № 342
(с изменениями от 05.08.2015 № 231)
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений о зачислении  в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) является установление сроков и последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями являются родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей дошкольного возраста.


1.3. Муниципальная услуга предоставляется в части:


1.3.1. Приёма заявлений о зачислении  в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) -  муниципальными образовательными организациями, реализующими образовательные программы дошкольного образования (далее – образовательные учреждения). Перечень образовательных учреждений с указанием информации о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты дан в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Указанная информация содержится на официальном образовательном портале г.Заречного Пензенской области:  www.zarobr.ru и на сайтах образовательных учреждений;


1.3.2.. Постановки на соответствующий учет и выдачи направления для зачисления ребенка в образовательное учреждение - Департаментом образования города Заречного Пензенской области.
1.2. Разработчиком настоящего административного регламента является Департамент образования г.Заречного Пензенской области, расположенный по адресу: 442960, г.Заречный Пензенской области, ул. Строителей, 20, телефон (8 - 412) 61 33 73; факс (8 – 412) 61 33 73; e-mail: е-mail:zarech_do@edu-penza.ru; официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области:  www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни - с понедельника по пятницу, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье.

1.3. По вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявители  могут обратиться в  образовательное учреждение (в том числе  по телефону), в Департамент образования г.Заречного Пензенской области.

1.6. Должностные лица Департамента образования г.Заречного Пензенской области и образовательного учреждения осуществляют информирование по следующим направлениям:

-    о местонахождении и графике работы  Департамента образования г.Заречного Пензенской области и образовательного учреждения;

-    о справочных телефонах  Департамента образования г.Заречного Пензенской области и  образовательного учреждения;

-   об адресе официального сайта  Департамента образования г.Заречного Пензенской области и образовательного учреждения в сети «Интернет» и адресах электронной почты;

-  о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения.
1.7. Основными требованиями к информированию  заявителей являются:   

- актуальность;  


- своевременность;    




- четкость в изложении материала;       





- полнота консультирования;   


- наглядность форм подачи материала;    


- оперативность предоставления информации.

1.8.  Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) к должностным лицам   Департамента образования г.Заречного Пензенской области и (или) образовательного учреждения;

· информационных материалов, которые размещаются на официальных сайтах Департамента образования г.Заречного Пензенской области  и образовательного учреждения в сети «Интернет», на информационных стендах, размещенных в Департаменте образования г.Заречного Пензенской области и при входе в помещение образовательного учреждения.

Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги также может осуществляться в электронной форме

1.9. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Департамента образования г.Заречного Пензенской области и образовательных учреждений с заявителями:
-
при ответе на телефонные звонки должностное лицо  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

-
 при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;       

-
в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо совершить заявителю;
-
ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение.             

1.10. Информационные стенды в Департаменте образования г.Заречного Пензенской области и образовательных учреждениях оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:  

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

· почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, график работы образовательного учреждения, Департамента образования города Заречного Пензенской области;  

· перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в  образовательное учреждение; 

· перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

· административный регламент;

·  необходимую оперативную информацию об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».


Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Департамента образования г.Заречного Пензенской области и образовательных учреждений.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

1.11. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: pqu.pnz.ru 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  «Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги  является приём заявлений  о зачислении детей в образовательное учреждение и постановка на соответствующий учёт.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя. 

2.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, нормативными правовыми актами города Заречного Пензенской области:

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом  от 03.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с  изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 – ФЗ» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями); 

· Законом Пензенской области от 16.09.1999 № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями и дополнениями);

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

- приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 №  293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
· Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

· уставами  образовательных учреждений;

· иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного бесплатного  дошкольного образования.

2.5. Заявитель при подаче заявления  предъявляет документ, удостоверяющий личность. 
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

-
несоответствие возраста ребенка, указанного в уставе образовательного учреждения.
2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга, должно:

· иметь средства пожаротушения;

· соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям  и организации обучения и воспитания в образовательных учреждениях;

· иметь информационный стенд, содержащий необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов;

· быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), реализуемой основной общеобразовательной программы дошкольного образования, другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении.


Помещение, в котором предоставляется  муниципальная услуга,  зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационный стенд  с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, должны  быть доступны для потребителей муниципальной услуги,  в том числе для инвалидов
2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-           соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге;
· наличие информации об  услуге и процедуре  ее предоставления в свободном доступе;
· оперативность предоставления информации;
· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
            2.13. Заявитель по своему выбору может получить муниципальную услугу в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется посредством портала государственных услуг Министерства образования Пензенской области https://gosuslugi.edu-penza.ru (далее – Портал).

2.14.1. При оформлении заявления в электронном виде о постановке на учет для зачисления в образовательные учреждения ребенка необходимо наличие возможности входа в государственную информационную систему «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования» (далее – Система).

2.14.2.Обязательные данные для внесения в Систему:
- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

- фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей (далее – Заявитель), адрес электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

- данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);

- наличие льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

- потребность ребенка по состоянию здоровья;

- номера образовательных учреждений, желаемых для зачисления ребенка (не более трех);

- желаемая дата зачисления ребенка в образовательное учреждение; 

- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

2.14.3   Для получения муниципальной услуги через Портал Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете Портала.

2.14.4.Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в образовательное учреждение осуществляется:

- на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru  );

- при личном обращении  в образовательное учреждение при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале.


Прием заявлений и их регистрация на Портале осуществляется в течение всего года.

2.14.5. При обращении в  образовательное учреждение внесение данных в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник образовательного учреждения. Внесение данных в Систему осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя.
При оформлении заявления  требуется согласие  Заявителя на обработку персональных данных по форме.
При оформлении заявления  требуется согласие  Заявителя на обработку персональных данных по форме, установленной образовательным учреждением.
2.14.5.1. В ходе приема заявления от Заявителя специалист, ответственный за прием заявления, осуществляет проверку документов на предмет их соответствия требованиям Административного регламента и принимает соответствующее решение.

2.14.5.2  После подачи заявления на Портал присваивается статус «Подтверждение документов». В данном случае Заявителю  необходимо в течение 10 календарных дней с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы в  образовательное учреждение для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник образовательного учреждения в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

2.14.5.3. В случае, если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в образовательное учреждение, заявлению присваивается статус «Подтверждение документов». Заявителю необходимо представить в течение 10 календарных дней в образовательное учреждение оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае непредъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в образовательном учреждении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник образовательного учреждения  в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

        2.14.5.4.  Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в образовательном учреждении при формировании списков комплектования образовательного учреждения  на следующий учебный год до 01 апреля  текущего года.

            В случае отсутствия документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в образовательном учреждении, заявление в период комплектования рассматривается на общих основаниях.

         2.14.5.5.   Датой постановки на учет считается дата подачи заявления в электронном или ином виде. В случае отсутствия документального подтверждения в срок,  определенный данным административным  регламентом, данная заявка переводится в архив и снимается с очереди.

         2.14.5.6. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.

             Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на Портале по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка, а также в образовательном учреждении в приемные часы работы при личном общении.

          2.14.5.7.   При постановке на учет в электронном виде Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка  не более 3-х желаемых образовательных учреждения. (Заявление на запись ребенка в образовательное учреждение можно подавать только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей).

           2.14.5.8.   Повторная подача заявления на запись ребенка в образовательное учреждение может повлечь удаление из системы всех заявлений для данного ребенка. По всем вопросам, связанным со статусом очереди, правкой данных заявлений и предоставлением необходимых документов обращаться в  образовательное учреждение, в Департамент образования г. Заречного Пензенской области.

           2.14.5.9.  После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого образовательного учреждения  допускается в случае смены места жительства в пределах г.Заречного  по заявлению Заявителя. Заявления на замену желаемого образовательного учреждения, поданные в течение 30 дней  до начала комплектования и во время текущего комплектования не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 01 сентября текущего года  до 01 марта следующего года.

           2.14.5.10. Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью исправления допущенных ошибок, указанных  в пункте 2.13.2 настоящего Административного регламента (кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

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

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

3.1.1. Подача заявления для постановки на учет и зачисления ребенка в  образовательное учреждение и последующая его регистрация на электронном Портале.

3.1.2. Получение заявителем  уведомления о подаче электронного заявления, в котором содержится информация о номере и дате подачи заявления. 

3.1.3. Направление образовательным учреждением (образовательными учреждениями)  заявителю по почте или по электронной почте  уведомления о регистрации ребенка в книге будущих воспитанников.

3.1.4. Рассмотрение списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении на текущий учебный год и принятие  Комиссией по комплектованию муниципальных образовательных организаций, созданной приказом Департамента образования,  решения о направлении ребенка в образовательное учреждение на текущий учебный год.

3.1.5 Выдача направления  для зачисления ребенка в образовательное учреждение (приложение № 2)  
3.1.6. Подача заявления о приеме в образовательное учреждение. 

3.1.7. Прием заявления о приеме в образовательное учреждение


3.2. Выданное направление регистрируются в Журнале учета выдачи направлений для зачисления детей в дошкольные образовательные организации (приложение № 3).

3.3. Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема  в образовательное учреждение документы,  предусмотренные Административным регламентом «Зачисление в образовательные организации», остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.  

После издания приказа о зачислении ребенка в образовательную организацию ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.

3.4. Ответственный за предоставление муниципальной услуги в части:


3.4.1. Постановки на соответствующий учет и выдачи направления для зачисления ребенка в образовательное учреждение -  начальник Департамента образования г. Заречного Пензенской области.
3.4.2. Приёма заявлений о зачислении  в образовательные учреждения -   руководитель образовательного учреждения.

3.5. Блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных действий при исполнении муниципальной услуги, дана в приложении  № 3 к настоящему регламенту.

Муниципальная услуга дополнительно предоставляется в электронной форме.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений должностными  лицами Департамента образования г. Заречного и образовательного учреждения по исполнению административного регламента осуществляется начальником Департамента образования г. Заречного Пензенской области и  руководителем образовательного учреждения

4.2. Должностные лица Департамента образования г. Заречного и образовательного учреждения несут ответственность за:
- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с  административным регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента, принятием решения руководителем образовательного учреждения осуществляется Департаментом образования города Заречного Пензенской области  путем проведения проверок (плановых и внеплановых) соблюдения и исполнения образовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.
4.4. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются  в соответствии с Положением об инспекционной деятельности Департамента образования г.Заречного Пензенской области, утвержденным приказом Департамента образования г.Заречного Пензенской области, а также по заявлениям, жалобам и предложениям граждан.


4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых при предоставлении  муниципальной услуги 

5.1. 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного;

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Департамент образования. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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)  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба, поступившая в  учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения.

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения являются:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- в случае, если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

- в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 2 

К приказу 

Департамента образования

 г. Заречного Пензенской области 

от  14.07.2016  № 276                                                                

«Приложение № 2

к Административному 

регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении 

в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учет»

(в редакции от 14.07.2018 № 276  )

Направление
	Регистрационный N
	
	от
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	Комиссия по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций (далее - ОО), созданная приказом Департамента образования города Заречного Пензенской области от         №         (далее - комиссия), направляет

	
	
	
	года рождения,

	(фамилия, имя, отчество ребенка)
	
	(дата рождения)
	

	проживающего(ую) по адресу

	
	,

	(адрес фактического проживания ребенка)

	в

	

	
	

	(полное наименование ОО)
	

	расположенное по адресу:

	

	(адрес ОО)

	

	Председатель комиссии
	
	
	

	
	подпись
	
	ФИО председателя


Приложение 3 

К приказу 

Департамента образования

 г. Заречного Пензенской области 

от  14.07.2016  № 276                                                                

«Приложение № 3
к Административному 

регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении 

в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учет»

(в редакции от  14.07.2016  № 276                                                               

)

Журнал учета выдачи направлений для зачисления детей в дошкольные образовательные организации

	№ п/п 

(рег. номер)
	Дата выдачи направления
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Дошкольная образовательная организация
	№ протокола комиссии
	Отметка о зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4 

К приказу 

Департамента образования

 г. Заречного Пензенской области 

от  14.07.2016  № 276                                                                

«Приложение № 4
к Административному 

регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении 

в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учет»

(в редакции от  14.07.2016  № 276)

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».

	Подача заявления для постановки на учет и зачисления ребенка в  образовательное учреждение и последующая его регистрация на электронном Портале

	
	

	Получение заявителем  уведомления о подаче электронного заявления, в котором содержится информация о номере и дате подачи заявления

	
	

	Направление образовательным учреждением (образовательными учреждениями)  заявителю по почте или по электронной почте  уведомления о регистрации ребенка в книге будущих воспитанников.

	
	

	Рассмотрение списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении на текущий учебный год и принятие  Комиссией по комплектованию муниципальных образовательных организаций, созданной приказом Департамента образования,  решения о направлении ребенка в образовательное учреждение на текущий учебный год.

	

	Выдача направления  для зачисления ребенка в образовательное учреждение 

	
	

	Подача заявления о приеме и необходимых документов в образовательное учреждение.



	

	Прием заявления о приеме и необходимых документов в образовательное учреждение




Приложение 1 

К приказу 

Департамента образования

 г. Заречного Пензенской области 

от  14.07.2016  № 276                                                                

«Приложение № 1

к Административному 

регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении 

в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учет»

(в редакции от  14.07.2016  № 276)

Образовательные организации, оказывающие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательной организации
	Место нахождения
	Режим работы
	Телефон для консультаций, факс

	
	
	
	
	
	E-mail

	1.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД  КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 4»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Комсомольская, 19
	6.45-18.45 
	60-34-86

60-50-40


	zat4korpys2@yandex.ru mdou04zato@yandex.ru

	2.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 5 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 14а
	6.45-18.45 
	60-52-79

60-51-00


	rybachckowa2011@yandex.ru
korobowa.diana@yandex.ru

	3.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 7 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Зеленая, 13


	6.45-18.45 
	60-36-26

60-51-49


	ds7.zar@yandex.ru

	4.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 10 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 5
	6.45-18.45 
	60-43-52

60-55-30


	ds10zato@yandex.ru;

	5.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 11 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 31 б
	6.45-18.45 
	60-77-95

60-45-51


	olya.vyazowa11@yandex.ru ds11.zato@yandex.ru

	6.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 13 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА»
	442960 Пензенская область,

г. Заречный,

ул.Строителей , 8 а
	6.45-18.45 
	60-71-49

60-33-13
	sad13gorono@mail.ru

	7.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД №15 КОМПЕНСИРУЮЩЕГО ВИДА»


	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 48 а
	6.45-18.45 
	60-42-64

60-42-57


	detsad15.zar@yandex.ru

	8.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 16»


	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 46 а
	6.45-18.45 
	60-33-08

 60-15-73

60-50-19
	ds16zato@yandex.ru

	9.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 17 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ПОЗНАВАТЕЛЬНО-РЕЧЕВОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 26 а
	6.45-18.45 
	60-82-26

 60-76-64

60-75-50


	ds17zar@yandex.ru

	10.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 18»


	442960,

Пензенская область, г.Заречный,

Пр. Молодежный, 1
	6.45-18.45 
	60-44-39

60-31-30
	ds18zato@yandex.ru

	11.
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 19 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Любовина, 18
	6.45-18.45 
	60-68-13

61-80-07


	mdoy19zar@yandex.ru
postnova.i@inbox.ru
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