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РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МИЛЮТИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.01.2015




№  55

        

 ст. Милютинская
( в редакции Постановлений
 Администрации Милютинского района

  от 28.01.2016г. №68, от 23.01.2017г. №28 )
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в муниципальные 

образовательные  учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением Правительства Ростовской области от 06.12.2012   № 1063 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской области», решения Милютинского районного Собрания депутатов от 12.11.2010 № 84 «Об утверждении реестра (перечня) муниципальных (государственных) услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Милютинский район»,  и в целях повышения эффективности исполнения муниципальной функции

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные  учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», согласно приложению.

            2. Признать утратившими силу:

            2.1.Постановление Администрации Милютинского района от 02.06.2011г. № 240 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные муниципальные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

         2.2.Постановление Администрации Милютинского района от 20.12.2011г. № 713 «О внесении изменений в постановление Администрации Милютинского района от 02.06.2011 № 240 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные муниципальные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

         2.3.Постановление Администрации Милютинского района от 07.10.2013г. № 747 «О внесении изменений в постановление Администрации Милютинского района от 02.06.2011 № 240 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные муниципальные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


4.Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы Администрации Милютинского района по социальным вопросам Летаева Ф.Г.


Глава Милютинского района



А.Н. Королев

Постановление  вносит

отдел  образования

Администрации Милютинского 
района

Приложение 
к постановлению Администрации   

                                                                                   Милютинского района







от 22.01.2015 № 55
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I.Общие положения

         1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные  учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок постановки на учет детей дошкольного возраста и зачисления их в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее –муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.  
 1.2. Административный регламент размещен на официальном сайте Администрации Милютинского района (далее - Администрация): http:// milutka. donland.ru 

          1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, проживающие на территории муниципального образования «Милютинский район», являющиеся родителями (иными законными представителями) детей достигших возраста двух месяцев до возраста старше семи лет (но не позднее 8 лет). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования Администрации Милютинского района (далее – Уполномоченный орган).

2.2.2. Муниципальными образовательными учреждениями, реализующими образовательную программу дошкольного образования (далее- Учреждения).

2.2.3. Муниципальным автономным учреждением Милютинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее- МАУ «МФЦ» Милютинского района).    

 Информация о местонахождении, телефонах, электронных адресах Уполномоченного органа, Учреждений, МАУ «МФЦ» Милютинского района содержится в приложении 1 к настоящему регламенту.

2.2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
-непосредственно в Уполномоченном органе, Учреждениях,  МАУ «МФЦ» Милютинского района; 

-с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники; 

-посредством размещения в  сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (районной газете «Луч»). 

2.2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается  в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, при необходимости, в раздаточных информационных материалах (районной газете «Луч»). 

2.2.6. Лица, обратившиеся в Уполномоченный орган, Учреждения, МАУ «МФЦ» Милютинского района  непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются: 

- о порядке предоставления муниципальной услуги;    

-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов; 

-об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (органах, организациях и их местонахождении); 

- о времени приема и выдачи документов в Уполномоченном органе, Учреждениях, МАУ «МФЦ» Милютинского района; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых входе предоставления муниципальной услуги. 

       2.2.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения Уполномоченного органа, Учреждения, МАУ «МФЦ» Милютинского района.

2.3.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

2.3.1. Зачисление ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

 2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

          2.4.1. Предоставление муниципальной услуги в части постановки на учет (регистрация в автоматизированной информационной системе БАРС.Web – Электронный Детский сад (далее- Система) осуществляется с момента заполнения заявления на Портале государственных и муниципальных услуг или личного предоставления заявления на бумажном носителе в Уполномоченный орган,  МАУ «МФЦ» Милютинского района;

Должностные лица МАУ «МФЦ» Милютинского района в 3-х дневный срок с даты предоставления всех необходимых документов, перечисленных в пункте 2.6.,  формируют личное дело получателя и по реестру передают его в уполномоченный орган. 

            2.4.2. В части зачисления детей в Учреждения – в срок до 30 календарных дней после информирования заявителя о направлении в Учреждение. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
           -  Иные нормативные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги:

         2.6.1. Прием в Учреждение осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

      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 Учреждением на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения в сети Интернет.

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

      2.6.2. Перечень необходимых документов для приема в Учреждение:

      а) родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в 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.

        Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

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

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

2.7.1. В части постановки на учет в Уполномоченном органе:

-превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в Учреждения;

2.7.2. В части зачисления в Учреждение:

- отсутствие свободных мест.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В части постановки на учет в Уполномоченном органе, МАУ «МФЦ» Милютинского района:

- отсутствие одного из документов, указанных в п.2.6 Административного регламента;

-несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;

-обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

         - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

- превышения возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в Учреждения;

-  несоответствие желаемого языка воспитания и обучения языку воспитания и обучения в Учреждении;

       2.9. Заявление родителей (иных законных представителей) и прилагаемые к нему документы могут быть поданы в Уполномоченный орган, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у Уполномоченного органа  заключены соглашения о взаимодействии.

2.10. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение услуг. 

2.11. Для отказа в приёме документов, являются основания, установленные федеральным законодательством Российской Федерации.

Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. В предусмотренных законом случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, заполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

          2.12.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

          2.13. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в Учреждении, Уполномоченном органе получателей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 10 минут;

 -лицам, обратившимся в Уполномоченный орган с использованием средств телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно в устной форме. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.      

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.14. Регистрация заявления о постановке на учет при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента обращения заявителя в порядке, предусмотренном разделом III Административного регламента.

Регистрация заявления о зачислении ребенка в Учреждение осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента обращения заявителя в порядке, предусмотренном разделом III Административного регламента.

         2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

      - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

      - своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

     - обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

     - соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

      - ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

      - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

      - допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

      -допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

     - оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.16. Иные требования: 

Иными требованиями к информированию заявителей (претендентов) являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента. 

       2.17. Требование к помещению:

       - помещение должно быть хорошо освещено;

       - установлены письменный стол и стул для граждан;

       - прикреплены к стенам информационные стенды, где указаны образцы и бланки заполнения заявлений, а также перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги;

       - условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугах;

       - возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода их них;

       - возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

      - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

       - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

           2.18. Копии устава, лицензий на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников, распорядительный акт органа местного самоуправления муниципального района о закреплении образовательных организаций за конкретными территориями муниципального района, издаваемый не позднее 1 апреля текущего года,  информацию о сроках приема документов размещаются на информационном стенде Учреждения  и на официальном сайте Учреждения в сети Интернет.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себе следующие административные процедуры: 

3.1.1. Приём и регистрация документов; 

3.1.2. Постановка на учёт (регистрация  в Системе заявления для постановки на учет);

3.1.3. Направление в Учреждение;

3.1.4. Зачисление в учреждение; 

  3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, приложение 4 к настоящему регламенту.

3.3. Постановка на учет:

3.3.1. Заполнение родителями (иными законными представителями) заявления для постановки на учет по устройству в Учреждение осуществляется:

- через портал государственных и муниципальных услуг региона;

- при личном обращении в Уполномоченный орган, МАУ «МФЦ» Милютинского района.

Прием заявлений и его регистрация в Системе осуществляется в течение всего года.

При обращении в Уполномоченный орган внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник, назначаемый приказом отдела образования Администрации Милютинского района. Внесение данных в Систему осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента обращения заявителя.

При заполнении заявления родители (иные законные представители) дают согласие на обработку персональных данных, приложение 3 к настоящему регламенту.

3.3.2. При подаче заявления для постановки на учет Системой осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае, если данные некорректные, либо отсутствуют, заявлению в Системе присваивается статус «Ожидает подтверждение документов». В данном случае заявителю необходимо явиться в приемные часы работы Уполномоченного органа для подтверждения документов. После подтверждения документов заявителем уполномоченный сотрудник в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

3.3.3. В случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем) заявления в Системе получает статус «Подтверждение опеки (попечительства)». В данном случае Заявителю необходимо явиться в Уполномоченный орган для подтверждения документов. После подтверждения документов заявителем, уполномоченный сотрудник в течение 1 (одного) рабочего дня подтверждения документов присваивает статус (Зарегистрировано) с даты подачи заявления.

3.3.4. В случае если Заявитель имеет право на первоочередное зачисление в Учреждение, его заявлению присваивается статус «Ожидает подтверждения льгот». Заявителю необходимо представить в Уполномоченный орган оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. Копия документа, подтверждающего льготу, храниться в Уполномоченном органе. После подтверждения документов заявителем уполномоченный сотрудник в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

Если необходимо лишь подтверждение наличия льгот у заявителя, заявление регистрируется в Системе на общих основаниях до подтверждения льготы.

Внеочередным правом на устройства в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования имеют:   

 - дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета; 

 - дети судей; 

 - дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

 -дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан.

         Право первоочередного устройства в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования имеют:  

  -дети из многодетных семей;

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

 - дети, находящиеся под опекой;

 - дети сотрудников полиции; 

 - дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; 

 - дети сотрудника полиции, (погибшего) умершего вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 

  - дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

  - дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

   - дети, сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции; 

   - дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно- штатными мероприятиями; 

    - дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

    - дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах; 

    - дети гражданина Российской Федерации,  имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах; 

    - дети гражданина Российской Федерации,  имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах,  исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

      - дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери). 

3.3.5. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер. Проверить статус заявления и положение заявителя в очередности можно через Портал государственных и муниципальных услуг региона по данным свидетельства о рождении ребенка (серия и номер) или по индивидуальному идентификационному номеру заявления, а также в Уполномоченном органе, МАУ «МФЦ» Милютинского района в приемные часы работы при личном обращении или по телефону.

          3.4.  Руководитель Учреждения издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию  в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде Учреждения и на официальном сайте Учреждения в сети Интернет.
                             IV. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа  осуществляется руководителем  уполномоченного органа. 

4.2. Должностные лица несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения административных процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов. 

Ответственность должностных лиц закрепляется их должностными инструкциями 

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующим отдела образования Администрации Милютинского района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

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

  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих
       5.1 Заявители имеют право на обжалование решений и действия (бездействия) отдела образования Администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

        5.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) отдела образования Администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (далее - жалоба) подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

        по адресу: 347120, Ростовская область, Милютинский район, ст.Милютинская, ул.Павших Героев,50;

        по электронной почте отдела образования Администрации Милютинского района:  educ@milutka.donpac.ru
5.3. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.4. 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:

5.4.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

5.5.  Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в орган местного самоуправления Милютинского района, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления Милютинского района, его должностных лиц и муниципальных служащих Милютинского района (далее - журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяются органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.6.  Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Милютинского района, подлежит передаче в течение 1 рабочего дня в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу.

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

5.7.  Отменен (Постановление Администрации Милютинского района от 28.01.2016г. №68).

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) официального сайта органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

2) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ);

3) государственной информационной системы Ростовской области "Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области" (далее - РПГУ);

4) электронной почты органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу.

5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.11. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.12. Отдел по общим организационно-правовым   кадровым вопросам Администрации Милютинского района принимает жалобы, направленные в электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ, и обеспечивает передачу в течение 1 рабочего дня в уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления Милютинского района.

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

5.13. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления Милютинского района, предоставляющий  муниципальную услугу не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом местного самоуправления Милютинского района, предоставляющим муниципальную услугу.

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

5.14. Жалобы, за исключением жалоб на решения, действия (бездействие) руководителей органов местного самоуправления Милютинского района, предоставляющих муниципальные услуги, рассматриваются руководителями органов местного самоуправления Милютинского района, предоставляющих муниципальные услуги.

5.15. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальные услуги, рассматриваются Главой Милютинского района.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение об удовлетворении жалобы принимается 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. 

5.17. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.16. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе.

5) принятое по жалобе решение.

6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу, подписывается Главой Милютинского района.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу, Главы Милютинского района.

5.22. Руководитель органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу, Глава Милютинского района отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. Руководитель органа местного самоуправления Милютинского района, предоставляющего муниципальную услугу, Глава Милютинского района могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

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

Заместитель главы Администрации 
Милютинского района

по организационной и кадровой работе                                 Т.В. Королева

Приложение № 1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной  услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в муниципальные 

образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
СВЕДЕНИЯ  

           о местонахождении отдела образования Администрации Милютинского района, муниципальных образовательных учреждений,

муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг «Милютинского района» контактных телефонах, Интернет-сайте, адресе электронной почты

Местонахождение отдела образования Администрации Милютинского района: 

347120, Ростовская область, Милютинский район, ст.Милютинская, ул.Павших    

Героев,50.

Режим (график) работы отдела образования Администрации Милютинского района:

понедельник-пятница с 9-00 часов до 18-00 часов, 

обеденный перерыв - с 13-00 часов до 14-00 часов. 

Выходные дни –суббота, воскресенье.

Телефоны (8 863 89) 2-11-79, 2-19-74

Официальный сайт Администрации Милютинского района: http://milutka.donland.ru
Адрес электронной почты отдела образования Администрации Милютинского района: educ@milutka.donpac.ru
Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Милютинского района.

347120, Ростовская область, Милютинский район, ст. Милютинская, ул. Комсомольская, 30

Режим работы: 

Понедельник — 08.00-17.00. Без перерыва

Вторник:  09.00 — 17.00. Без перерыва

Среда:  09.00 — 20.00.  Без перерыва

Четверг:  09.00 — 17.00. Без перерыва 

Пятница:  09.00 — 17.00. Без перерыва

Суббота:  09.00 — 17.00. Без перерыва

Воскресенье — выходной

Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»: mfc_milutka@mail.ru 

+7 (86389) 2-11-18, 
+7 (86389) 2-11-28

Информация о местонахождении, электронных адресах, 

телефонах   муниципальных бюджетных образовательных учреждений и групп дошкольного образования

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место нахождения
	Теле-фон
	Ф.И.О. руководителя
	Режим (график) работы

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида (художественно-эстетического приоритетного направления развития воспитанников) второй категории № 1 ст. Милютинской.
	347120

Ростовская область

ст. Милютинская,

ул.Советская, 37


	2-10-86
	Баранникова Галина Ивановна
	понедельник-пятница с 7-30 часов до 16-30 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	2
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2 ст. Селивановской


	347130

Ростовская область, Милютинский район,

ст.Селивановская, ул.Титова, 31
	4-81-50
	Кузьмина Ирина Георгиевна


	понедельник-суббота с 7-30 часов до 17-00 часов, 

выходной: воскресенье



	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 х. Нижнепетровского


	347125

Ростовская область, Милютинский район, 

х.Нижнепетровский, ул.Ермака, 5
	-
	Лемешко Татьяна Владимировна
	Понедельник- пятница с 8-00 часов до 17-00 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 п. Светоч


	347127

Ростовская область, Милютинский район, 

ул.Кооперативная, 4
	3-81-84
	Бирюкова Ирина Владимировна
	понедельник-пятница с 7-30 часов до 16-30 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 7 х. Новодмитриевский


	347131 

Ростовская область, 

Милютинский район,

х.Новодмитриевский, ул.Новодмитриевка, 10
	-
	Жиленко Ольга Николаевна


	понедельник-пятница с 8-00 часов до 17-00 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 п. Доброполье


	347126

Ростовская область, Милютинский район, пос.Доброполье, ул.Школьная, 3
	-
	Лиманская Галина Николаевна
	понедельник-пятница с 8-00 часов до 17-00 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 х. Николовка


	347123

Ростовская область, Милютинский район, х.Николовка, пер.Школьный, 4
	4-51-93
	Чвелева Ирина Арсеньевна
	понедельник-пятница с 8-00 часов до 17-00 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 сл. Маньково-Березовская.


	347134

Ростовская область, Милютинский район,

Сл.М- Березовская, пер.Проходной, 20/15
	4-62-17
	Баранникова Галина Владимировна
	понедельник-пятница с 7-30 часов до 16-30 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11 х. Степано-Савченский
	347137

Ростовская область, Милютинский район,

х. Степано-Савченский, ул.Молодежная, 18
	4-71-45
	Штоколова Ирина Васильевна
	понедельник-пятница с 8-00 часов до 17-00 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лукичевская СОШ
	347111

Ростовская область

Милютинский район

х. Сулинский

пер. Парковый, 1


	3-91-41
	Высоцкая Елена Васильевна
	понедельник-пятница с 8-30 часов до 16-00 часов, 

выходной: суббота, воскресенье



	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кутейниковская СОШ
	347132

Ростовская область

Милютинский район

х. Кутейников

ул. Школьная, 10


	3-21-73
	Матвеева Вера Петровна
	понедельник-суббота с 8-00 часов до 16-00 часов;

выходной: воскресенье



	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Орловская НОШ


	347135

Ростовская область

Милютинский район

х. Орлов

ул. Почтовая,3


	3-51-21
	Колосова Ольга Ивановна
	понедельник-пятница с 8-00 часов до 17-00 часов;

выходной: суббота, воскресенье



	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Первомайская ООШ


	347124

Ростовская область

Милютинский район

х. Николаевский

ул. Молодежная,4


	4-41-54
	Жукова Вера Васильевна
	понедельник-суббота с 8-00 часов до 17-00 часов;

выходной: воскресенье



	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Авангардовская ООШ


	347122

Ростовская область

Милютинский район

п. Аграрный

ул. Строительная,18/27


	-
	Донченко Наталия Владимирона
	Понедельник- суббота с 8-00 часов до 16-00 часов, 

выходной: воскресенье
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образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады»




                                Заведующему отделом образования Администрации

 _______________________________________района 
                                 _____________________________________________

                                                                                                                                      (Ф.И.О.заведующего) 
                                                                   от _________________________________________
                                                                    Ф.И.О. родителя (иного законного представителя) 
                                                                          проживающего (ей) по адресу: ______________
                                                                           ____________________________________________                     

                                                          (адрес регистрации)

                                                                      _____________________________________________

_____________________________________________

                                                            (адрес фактического проживания) 
                   Паспортные данные: серия ________№____________

Выдан________________________________________

_____________________________________________

от «___»  _____________ _______ г. 

 тел.___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас поставить на учет (зачислить) в муниципальное дошкольное  образовательное учреждение моего ребенка _______________________________________(фамилия, имя ребенка) ____________ года рождения (дата рождения), проживающего по адресу:__________________________________.

Данные документа, подтверждающие личность ребенка (свидетельства о рождении)_____________________.

____________________номер муниципального дошкольного образовательного учреждения, желаемого для зачисления ребенка.

_________год желаемого  зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

За предоставленную информацию несу ответственность.

Сведения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги прошу сообщить ___________________________( письменно,  по электронной почте и др.)

___________________ «_____»___________20____г.     ________________

      (Ф.И.О. заявителя) 





               (подпись)
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СОГЛАСИЕ

на автоматизированную обработку персональных данных

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________,

адрес прописки (регистрации)

__________________________________________________________________________,

(вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, кем выдан и дата выдачи)

с целью формирования базы данных детей, посещающих и стоящих в очереди

для зачисления в дошкольные образовательные учреждения __________ муниципального образования «Милютинский район», даю согласие на обработку персональных данных:

_________________________________________________________________,

[Ф.И.О., данные паспорта одного из родителей (законного представителя)]

______________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения, данные свидетельства о рождении ребенка)

______________________________________________________________________,

(адрес фактического проживания, сведения о здоровье ребенка)

______________________________________________________________________,

(наличие прав на льготное зачисление в дошкольное образовательное учреждение)

в документарной и электронной формах с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных автоматизированным и неавтоматизированным способом.

Настоящее согласие действительно в течение ___________________________.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. В случае

отзыва настоящего согласия до истечения срока его действия я предупрежден о

возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.

Дата ______________        Личная подпись заявителя __________________________

                                                                                            (расшифровка подписи)
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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