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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

город-курорт Геленджик

от ______________№________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального 

образования город-курорт Геленджик муниципальной услуги 
по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
 

I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

1.Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования город-курорт Геленджик муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, муниципального образования город-курорт Геленджик.
Круг заявителей

2.1.Заявителями на оказание муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, в муниципальном образовании город-курорт Геленджик» являются родители либо иные законные представители несовершеннолетних (далее - заявители).
2.2.От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3.Муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга) предоставляет администрация муниципального образования город-курорт Геленджик в лице управления образования администрации муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – Управление образования). Место нахождения: г. Геленджик, ул. Молодежная, 1а. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Управления образования: 353460, Краснодарский край, г. Геленджик,                           ул. Молодежная, 1а.

3.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют:

Управление образования, которое в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет соответствующие функции;

муниципальное казенное учреждение муниципального образования город-курорт Геленджик «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) по адресам: г.Геленджик, ул. Грибоедова, 60а; г. Геленджик, ул. Херсонская, 22. 

3.2.Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

по телефонам:  

Управления образования – 5-32-01, 5-20-94, МФЦ - 5-12-14, 3-55-49.
на информационных стендах;

при личном обращении; 

а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования город-курорт Геленджик gelendzhik.org, на сайте Управления образования crogel.ucoz.ru и на сайте МФЦ gelendzhik.e-mfc.ru.
Часы работы МФЦ:

понедельник - пятница – с 8.00 до 19.00

суббота – с 8.00 до 13.00.

Часы приема в Управлении образования:

четверг – с 15.00 до 18.00. 
адрес электронной почты: uo@gel.kubannet.ru.  
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4.Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 
Данная муниципальная услуга предоставляется в 2 этапа:
-постановка на учет ребенка, нуждающегося в предоставлении места в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), в муниципальном образовании город-курорт Геленджик (далее – дошкольные учреждения);

-выдача путевки и зачисление в дошкольные учреждения.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования город-курорт Геленджик через отраслевой орган – Управление образования.

6.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет МФЦ, а также Управление образования.

7.При предоставлении муниципальной услуги Управление образования взаимодействует с:
-образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования, муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – дошкольные учреждения);

-отделом ЗАГС;

-управлением социальной защиты населения департамента социальной защиты населения Краснодарского края в городе-курорте Геленджике.

Информация о дошкольных учреждениях предоставляется Управлением образования.

Место нахождения: г. Геленджик, ул. Молодежная, 1а, телефон: 5-20-94.

Результат предоставления муниципальной услуги

8.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

на первом этапе
-постановка на учет ребенка, нуждающегося в предоставлении места в дошкольном учреждении;

на втором этапе
-выдача путевки в дошкольное учреждение;

-отказ в выдаче путевки (приостановление до появления свободных мест в дошкольных учреждениях, наступления очередного периода комплектования (ежегодно с 1 июня до 31 августа).
Основанием для отказа в выдаче путевки является отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях, после чего услуга приостанавливается до появления свободных мест в дошкольных учреждениях или наступления очередного периода комплектования (ежегодно с 1 июня до 31 августа). В данном случае заявление о предоставлении места в дошкольном учреждении подается повторно в период с 1 апреля по 31 мая.
За ребенком сохраняется право состоять на учете (общий или льготный) до предоставления места в дошкольном учреждении или достижении им 5 лет.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выдача путевки и зачисление в дошкольное учреждение» принимается комиссией по комплектованию дошкольных учреждений не позднее 15 календарных дней со дня принятия решения Комиссией.

При принятии такого решения в адрес заявителя Управлением образования готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению №3 с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр уведомления направляется в «МФЦ».
Срок предоставления муниципальной услуги
9.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 107 календарных дней со дня принятия в МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от родителей (законных представителей), в том числе: 
первый этап предоставления муниципальной услуги составляет                15 календарных дней, после чего приостанавливается до появления свободных мест в дошкольных учреждениях, либо до наступления периода комплектования (ежегодно с 1 июня до 1 сентября);

второй этап – 92 календарных дня со дня принятия в Управлении образования заявления и пакета документов из МФЦ.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги

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

-Конституцией Российской Федерации;

-Семейным кодексом Российской Федерации;

-Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;

-Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27 мая 1998 года №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

-Федеральным законом от 17 января 1992 года №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 7 февраля 2011 года №3-ФЗ «О полиции»;

-Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

-Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

-Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года       №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2011 года №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

-Законом Краснодарского края от 29 декабря 2004 года №827-КЗ «О мерах по обеспечению основных гарантий прав ребенка в Краснодарском крае»;
-Законом Краснодарского края от 22 февраля 2005 года №836-КЗ «О социальной поддержке многодетных семей в Краснодарском крае»;

-постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 23 июля 2012 года №2104 «О комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования город-курорт Геленджик»;
-положением об Управлении образования администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, утвержденным решением Думы муниципального образования город-курорт Геленджик от         27 октября 2010 года №468.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем
11.Для предоставления муниципальной услуги на первом этапе заявитель представляет следующие документы:
1)заявление одного из родителей (законных представителей) о постановке ребенка на очередь (Приложение №1);

2)копию свидетельства о рождении ребенка;

3)копию паспорта одного из родителей (законных представителей);

4)документ, подтверждающий право на предоставление места в дошкольное учреждение в первоочередном порядке (для одиноких (единственных) родителей, многодетных семей).

12.Для предоставления муниципальной услуги на втором этапе (ежегодно с 1 апреля по 31 мая) необходимы следующие документы:
1)заявление одного из родителей (законных представителей) на предоставление места в дошкольное учреждение (Приложение №2);
2)копию документа, подтверждающего право на внеочередное (первоочередное) принятие ребенка в дошкольное учреждение (при наличии такого документа):

-справка с места работы для судей судебной системы Российской Федерации, прокуроров и следователей;

-справка с места службы для сотрудников полиции, военнослужащих, сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;

-копия удостоверения для граждан, подвергшихся воздействию радиации на ЧАЭС;

-копия медицинского заключения об инвалидности для детей- инвалидов или  родителей-инвалидов;

-копия удостоверения (справки) многодетной семьи;

-справка с места работы для сотрудников дошкольных учреждений;

-ходатайство управления по делам семьи и детства администрации муниципального образования город-курорт Геленджик для детей, находящихся  под опекой, детей-сирот, детей, переданных на воспитание в приемные семьи;

-копия свидетельства о рождении ребенка для одиноких (единственных) родителей;
-ходатайство управления социальной защиты населения ДСЗН Краснодарского края в городе-курорте Геленджике (далее - УСЗН) для родителей, находящихся в сложной жизненной ситуации;

-ходатайство организаций и учреждений, расположенных на территории муниципального образования город-курорт Геленджик, о предоставлении места в МДОУ детям родителей, работающих в данной организации (учреждении);
3)заключение медико-психолого-педагогической комиссии (для коррекционных дошкольных учреждений).

Копии документов представляются с оригиналом, после сверки оригинал возвращается.

Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

В случае если заявитель не предоставил ходатайство самостоятельно, специалист Управления образования осуществляет межведомственный запрос. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 14 календарных дней.

13.Документы должны соответствовать следующим требованиям:

-тексты написаны разборчиво;

-копии документов, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента, предоставляются гражданами с приложением оригиналов.

14.Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 
15.Основаниями для отказа в приеме документов на первом этапе могут служить:

отсутствие документов, указанных в необходимых для получения муниципальной услуги, которые невозможно получить в рамках межведомственного взаимодействия;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);
если на 1 сентября текущего года ребенку исполнилось 5 лет.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист МФЦ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги на втором этапе
16.Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги: 
Отсутствие документов, указанных в пунктах 11 и 12, либо содержащиеся в представленных документах сведения  являются неполными или недостоверными;

отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации;
17.Основания для приостановления муниципальной услуги: отсутствие свободных мест в дошкольном учреждении (с сохранением очереди).
Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги

18.Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

19.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 45 (сорока пяти) минут.

20.Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 (двадцати) минут.

21.Максимальное время ожидания в очереди при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.
22.Максимальное время ожидания в очереди на прием к специалисту Управления образования не должно превышать 20 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению информации о порядке предоставления такой услуги

23.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

24.Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Сайтах. 

25.В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
адреса Интернет-сайтов;
порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых в МФЦ, с указанием сроков их исполнения;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

26.Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям, обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

27.Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

28.Заявитель имеет право:

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

обращаться с заявлением об отказе от предоставления муниципальной услуги.

29.Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность принятия решения о постановке на учет, выдаче путевки в дошкольное учреждение;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и о ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления  муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

30.Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, Управления образования, МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).
31.Обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

32.Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

33.Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату); 

в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения  муниципальной услуги;

сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

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

Исчерпывающий перечень административных процедур
34.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в два этапа и включает в себя следующие процедуры:

первый этап:

-прием документов в МФЦ;

-постановка на учет (нуждающихся в определении в дошкольные учреждения);

второй этап:
-подача заявления о предоставлении места в дошкольное учреждение;

-выдача путевки для зачисления в дошкольное учреждение.
35.Блок-схема предоставления муниципальной услуги и контрольный лист прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении  № 4 к настоящему Регламенту.
Описание последовательности административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги
Первый этап предоставления муниципальной услуги  
36.Прием документов. 

Юридически фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:

1)устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2)проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-тексты документов написаны разборчиво;

-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4)сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, после чего, заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5)при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6)оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в  3 экземплярах, в которой указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные;

7)передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело, третий - хранится в МФЦ.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МФЦ:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет                 1 календарный день.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки о приеме документов и передача курьером МФЦ в Управление образования.

37.Передача документов в Управление образования, постановка на учет.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит поступление в Управление образования пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

Специалистом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется анализ полученных документов, указанных в пункте 11 настоящего Регламента, производится постановка ребенка на учет (общий или льготный). 

Право постановки на льготный учет предоставляется следующим льготным категориям: одинокие (единственные родители); многодетные семьи.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 14 календарных дней.

Далее услуга приостанавливается до появления свободных мест в дошкольных учреждениях или наступления очередного периода комплектования (ежегодно с 1 июня до 31 августа). 

Результатом административной процедуры является постановка ребенка заявителя на учет или об отказе в постановке на учет, в том случае, если ребенок уже состоит на учете или на 1 сентября текущего года ребенку исполнилось 5 лет.
Второй этап предоставления муниципальной услуги –
выдача путевки для зачисления в дошкольное учреждение
38.Юридически фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги (ежегодно с 1 апреля по 31 мая).

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:

1)устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2)проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-тексты документов написаны разборчиво;

-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4)сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, после чего, заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5)при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6)оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в  3 экземплярах, в которой указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные;

7)передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело, третий - хранится в МФЦ.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МФЦ:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет                 1 календарный день.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки о приеме документов и передача курьером МФЦ в Управление образования.

39.Передача документов в Управление образования, выдача путевки для зачисления в дошкольное учреждение.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, поступление в Управление образования пакета документов для предоставления муниципальной услуги. 
После поступления в Управление образования заявления с комплектом документов начинается процедура комплектования дошкольных учреждений (ежегодно с 1 июня по 31 августа).
40.Выдача путевки в дошкольное учреждение, зачисление ребенка:
комплектование дошкольных учреждений проводится комиссией по распределению путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования город-курорт Геленджик (далее - Комиссия), созданной постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик.

Заседания Комиссии проводятся ежегодно в период с 1 июня по               31 августа по графику, установленному начальником Управления образования и размещенному на информационном стенде в Управлении образования, в средствах массовой информации, на официальном сайте Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей) о предоставлении места в дошкольном учреждении, ходатайств, документов, подтверждающих право на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольном учреждении, и принимает решения о предоставлении или отказе в предоставлении места в дошкольном учреждении родителям (законным представителям).

Решения, принятые Комиссией, оформляются в форме протокола, который подписывается секретарем и председателем Комиссии. Решение Комиссии является основанием для выдачи Управлением образования путевки в дошкольное учреждение.

После получения протокола заседания Комиссии специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выписывает путевки и передает их в МФЦ для выдачи родителям (законным представителям). Путевка выдается родителям (законным представителям) в соответствии с очередностью, исходя из времени постановки в очередь, после принятия Комиссией положительного решения. Правом на внеочередное (первоочередное) получение места в дошкольном учреждении пользуются дети, в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
Результатом административной процедуры является выдача путевки в дошкольное учреждение.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней со дня заседания Комиссии.

В случае отсутствия свободных мест в дошкольных учреждениях услуга приостанавливается до появления свободных мест в дошкольных учреждениях или наступления очередного периода комплектования (ежегодно с 1 июня до  31 августа). 
За ребенком сохраняется право состоять на учете до предоставления места в дошкольном учреждении или достижении им 5 лет.
В течение года могут приниматься заявления о предоставлении места в дошкольное учреждение и выдача путевки для детей, достигших 5 лет по состоянию на 1 сентября текущего года для осуществления предшкольной подготовки.

41.Путевка, выданная родителям (законным представителям), является основанием для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

42.Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом Управления образования осуществляется начальником Управления образования. 

43.Ход предоставления муниципальной услуги фиксируется в контрольном листе (приложение №5).

44.Управление образования проводит анализ информации, содержащейся в контрольных листах хода предоставления муниципальной услуги, по итогам которого ежеквартально составляется отчет.

45.При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя начальник Управления образования может принять решение о проведении проверки выполнения Управлением образования полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

46.Специалист Управления образования несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции. 
47.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

48.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан их объединений и организаций не предусмотрен.  
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, а также должностных лиц и 

муниципальных служащих

49.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное обжалование).

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) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)отказ 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.

50.Предметом досудебного обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

51.В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

-отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

-если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

-если в обращении обжалуется судебное решение, в связи с чем заявителю в течение семи дней разъясняется порядок обжалования судебного решения;

-если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем заявитель уведомляется;

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заявителю.

52.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-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;

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

-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.

53.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну.

54.Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) управления образования, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования город-курорт Геленджик, курирующий вопросы социального развития.

55.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
56.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 соответствующего решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Начальник управления образования
администрации муниципального 

образования город-курорт  Геленджик                                              Е.Б.Василенко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №4
к административному регламенту 

предоставления администрацией муниципального образования город-курорт Геленджик муниципальной услуги о постановке в очередь в дошкольное образовательное учреждение


КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

хода предоставления муниципальной услуги о постановке в очередь в дошкольное образовательное учреждение
 

1. Фамилия, имя, отчество заявителя ______________________________________________________

2. Адрес заявителя _______________________________________________________________________

3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 календарных дней 
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ответственного за
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административного
действия
	Дата и время   
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административного действия
	Дата и время   
окончания    
административного
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административного
действия
	Время исполнения  
административного  
действия
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	отклонение
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	1
	Прием получателя муниципальной услуги и проверка представленных   документов специалистом на  приеме  
	МФЦ
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	2
	Анализ документов, регистрация заявления в журнале регистрации заявлений граждан, нуждающихся в дошкольном образовательном учреждении
	Управление образования
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Начальник управления образования
администрации муниципального

образования город-курорт Геленджик                                                                                                                                                       Е.В. Василенко
