                                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
                                                                                                                      к постановлению администрации

                                                                                                                          муниципального образования

                                                                                                                                  «Карсунский район»

                                                                                                                          25 декабря 2014  № 1288
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
информации об организации дошкольного образования в образовательных организациях 
муниципального образования «Карсунский район»

1.Общие положения

           1.1. Предмет регулирования административного регламента.

           Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации дошкольного образования в образовательных организациях муниципального образования «Карсунский район»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации  дошкольного образования в образовательных организациях муниципального образования «Карсунский район» (далее – муниципальная услуга)  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.               

              Разработчик административного регламента и орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – муниципальное казённое учреждение «Управление  образования  администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - Управление образования).
              1.2.Описание заявителей. 

              Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители), представляющие интересы своих несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, имеющие право на получение своими детьми дошкольного образования и проживающие на территории муниципального образования «Карсунский район». 
            1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

            1.3.1. Консультирование, прием, регистрацию, рассмотрение обращений по вопросам организации дошкольного образования, осуществляет Управление образования и образовательные организации. Возможно консультирование сотрудниками многофункционального  центра (далее – МФЦ) в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. 

           Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.                           

             Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управлении образования, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

            Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут.

            При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

            Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

            Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.   

            1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, образовательных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках их работы муниципальных органов и организаций.

            Информационное обеспечение о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, а также образовательными организациями, посредством размещения на официальных сайтах Управления образования, образовательных организаций. 

            1.3.3. Местонахождение Управления образования: 433210, Ульяновская область, р.п. Карсун, ул. Куйбышева, 46; 

            Местонахождение образовательных организаций указано в приложении № 1 к административному регламенту.

            Телефоны для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: (8-84-246) 2-26-40, факс: 2-49-71 

            Адрес электронной почты Управления образования: Karsun-POO@yandex.ru.  

            Адрес официального сайта Управления образования: http:// karsun-roo.ucoz.com.

            1.3.4. График работы Управления образования: понедельник – пятница, с 8.00 до 17.00, перерыв на обед - с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

            Дни приёма специалиста по дошкольному образованию: каждый вторник и четверг месяца с 8:00 до 16:00.
            1.4. Порядок, форма и место размещения информации.

            1.4.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной. Информирование граждан организуется индивидуально и публично.

            1.4.2.Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.

            Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом по дошкольному образованию.

            Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации: на официальном сайте Управления образования в сети «Интернет» www.karsun-roo.ucoz.com.; на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru; в средствах массовой информации (СМИ); на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.

           1.4.3. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

          - порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

          - исчерпывающий перечень организаций, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги;

           - сведения по информационным материалам, которые должны быть размещены в сети Интернет на официальных сайтах;

           - текст административного регламента с приложениями.
            Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

            На официальном сайте Управления образования размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах Управления образования, образовательных организаций, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов.

           В фойе здания Управления образования расположен стенд с подробной информацией о личном приёме начальника и специалистов Управления образования, адреса и время приёма и другая информация.   
            В зданиях образовательных организаций  также на стендах размещена информация о предоставлении муниципальной услуги с образцом заявления, текстом регламента и другой информацией.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

            2.1.Наименование муниципальной услуги.

            Предоставление информации об организации дошкольного образования в образовательных организациях муниципального образования «Карсунский район».

            2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу.  
            Управление образования  организует и контролирует деятельность  образовательных организаций по вопросам оказания гражданам муниципальной услуги.

            Образовательная организация обеспечивает получение дошкольного образования, присмотр и уход за воспитанниками в возрасте от двух месяцев до прекращения образовательных отношений.

            При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

            2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

            Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

             2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

             Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 15 минут.

             Поступившее заявление регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

             Время ожидания в очереди на прием к специалисту по дошкольному образованию или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
           2.5. Образовательная организация обеспечивает получение дошкольного образования, присмотр и уход за воспитанниками в возрасте от двух месяцев до прекращения образовательных отношений.

         Сроки получения дошкольного образования устанавливаются федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования. 

         Прием в образовательную организацию осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест.

            2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

           - Конституция Российской Федерации № 11-ФКЗ (вступила в силу со дня ее официального опубликования в «Российской газете» от 25.12.1993 года);

            - Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

             - Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликовано: 31.12.2012  в «Российской газете» - Федеральный выпуск № 5976);

              - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013  № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (опубликован в «Российской газете» от 23.10.2013 № 6214);

              - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» (опубликован в «Российской газете» от 16.05.2014 № 6381);

             - Федеральные законы, нормативно-правовые акты Президента Российской Федерации, иные правовые акты Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Ульяновской области и органов местного самоуправления, органов управления образованием разных уровней.         

           2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

              Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

              - заявление по форме согласно (приложению № 2);

              - паспорта родителей (законных представителей) (копия остаётся в Управлении образования, образовательной организации);

             - свидетельство о рождении ребенка (копия остаётся в Управлении образования, образовательной организации); 

            - свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования «Карсунский район»  или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту  фактического пребывания (в частности, распространяется на иностранных граждан и лиц без гражданства).

           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.

             При наличии оснований для внеочередного (первоочередного) получения места в образовательной организации в соответствии с законодательством Российской Федерации заявитель вправе предоставить документ, подтверждающий данное право, а именно:
             - опекуны - постановление об установлении опеки (копия);

             - сотрудники полиции, прокуроры, сотрудники следственного комитета, судьи, военнослужащие - справку с места службы (оригинал);

             - семьи, имеющие детей-инвалидов, одного из родителей - инвалида, - медицинское заключение об инвалидности (копия);

            - родители, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции, - удостоверение (копия);

             - многодетные семьи - удостоверение многодетной семьи (копия);
             - работники образовательной организации – справка, подтверждающая место работы с указанием размера заработной платы (оригинал).

             Предоставление льготы фиксируется в электронной очереди.
            Исчерпывающий  перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе (документы, которые подлежат преставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия):

           - справка с места службы (оригинал);

           - справка с места работы с указанием размера заработной платы (оригинал).

             2.8. По итогам комплектования руководители образовательных организаций заявителям выдают направление установленного электронного образца, которое является основанием для зачисления ребенка в образовательную организацию. 
             2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

            2.9.1. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

            Запрещается требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом.

            2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

            Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть только  причина отсутствия в образовательной организации свободных мест.

            В случае отсутствия мест в образовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую образовательную организацию обращаются непосредственно в Управление образования.
             2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
            Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Все консультации, а также предоставленные специалистом по дошкольному образованию в ходе консультаций документы, являются безвозмездными.

           2.12. Срок ожидания в очереди, порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

           Время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. Прием заявлений осуществляется в течение 15 минут.
           2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

           На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

          Вход в здание должен быть оборудован вывеской с наименованием организации, её местонахождением и режимом работы.

          Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и  системой охраны. 
            Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

           - комфортное расположение заявителя;

           - возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

           - телефонную связь;

           - возможность копирования документов;

           - доступ к текстам нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

            В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и специалистов Управления образования.

           Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

          Требования к местам ожидания.

          Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями.

          Требования к информационным стендам.

          Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга.

           Каждое рабочее место специалиста Управления образования должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.            

            2.14.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

           Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

          - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

          - отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

           Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

              - соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги;

             - транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе беспрепятственный доступ для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья;
            - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Управления образования;

            - наличие возможности получения информации о нахождении в реестре очередников в режиме on-line на интернет-сайте Управления образования.
            

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

           3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

           Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

           - прием от заявителя документов, необходимых для постановки ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации;

           - формирование образовательными организациями в соответствии с возрастной группой списков детей и количеством вакантных мест;

            - оформление и выдача Управлением образования, образовательными организациями утверждённой электронной формы направлений для зачисления детей в  образовательные организации.
            Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 настоящего административного регламента.

             3.2. Прием от заявителя документов, необходимых для постановки ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации.
             3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Управление образования с необходимыми документами, указанными в настоящем административном регламенте.

             При Управлении образования функционирует Комиссия по комплектованию воспитанниками муниципальных дошкольных образовательных организаций и дошкольных групп образовательных организаций (далее - Комиссия по комплектованию), члены которой являются специалистами (должностными лицами) Управления образования. Начальник Управления  образования является председателем Комиссии по комплектованию.

             Состав Комиссии по комплектованию на следующий год утверждается приказом начальника Управления образования ежегодно в срок до 31 декабря года, предшествующего году комплектования.

             В случаи отсутствия очереди в образовательные организации направление выдается в течение 1 рабочего дня. 

             3.2.2. Прием документов производится лично от заявителя согласно графику приема. 

             Специалист по дошкольному образованию, как член Комиссии по комплектованию:

            - осуществляет проверку документов заявителя на соответствие предоставленных документов;

             - сверяет копии предоставленных документов с подлинниками;

             - производит регистрацию документов в день их поступления в Управление образования путём занесения в электронную очередь и осуществляет фиксацию в журнале регистрации очереди на получение места в образовательных организациях.
            В случае если в процессе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист разъясняет заявителю основание отказа в предоставлении муниципальной услуги и возвращает заявителю все представленные документы. До заявителя доводится информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (при наличии таких способов).

             Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, член Комиссии по комплектованию на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов перечню. После осуществления сверки копий предоставленных документов с подлинниками ребенок заявителя ставится на учет для предоставления места в образовательную организацию путем внесения фамилии, имени, отчества ребенка в электронную базу данных (реестр очередников) с отражением наличия льготы на первоочередное либо внеочередное предоставление места в образовательной организации.

             В случае если заявитель не представил документы, подтверждающие наличие внеочередного, первоочередного права на предоставление ребенку места, заявление на постановку ребенка на учет рассматривается на общих основаниях.

            3.2.3. Результатом исполнения административного действия является прием документов заявителя и выдача ему копии заявления с пометкой даты  сдал/ принял специалистом и заявителем.   Время проверки членом Комиссии по комплектованию документов, представленных заявителем, и получение заявителем уведомления - 15 минут в присутствии заявителя.

            3.2.4. Прием заявления о постановке ребенка на учет через МФЦ, в настоящее время не предусмотрен. Консультирование сотрудниками МФЦ возможно в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. 

             3.2.6. Прием запроса заявителя о постановке ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации осуществляется в течение всего календарного года.

             3.3. Формирование образовательными организациями списков детей для комплектования возрастных групп с последующим комплектованием воспитанниками на новый учебный год.

            Основанием для начала административной процедуры является результат рассмотрения документов, членом Комиссии по комплектованию (руководителем образовательной организации).
             3.3.1. Формирование списков детей для комплектования образовательных организаций начинается с издания приказа руководителя образовательной организации о возрастных группах, подлежащих комплектованию в образовательных организациях, осуществляющих набор воспитанников.

           Приказ о начале комплектования в текущем году издается в срок до 15 марта.

            3.3.3. Списки детей, утвержденные руководителем, размещаются в течение 3 рабочих дней для ознакомления на информационных стендах и интернет-сайте Управления образования, образовательных организаций.
             3.4. Оформление и выдача Управлением образования, образовательными организациями  направлений для зачисления детей в Учреждения.

             3.4.1. Заявители, чьи дети указаны в списке, уведомляются руководителями, членом Комиссии по комплектованию о дате выдачи направления для зачисления ребенка в образовательную организацию путем размещения информации (списков детей) на информационном стенде и интернет-сайтах Управления образования.
             3.4.2. Для получения направления в образовательную организацию заявитель лично предъявляет документы, указанные в административном регламенте, согласно графику приема.

             3.4.3. После проверки предоставленных документов член Комиссии по комплектованию предлагает заявителю место в образовательную организацию. В случае несогласия заявителя с предложенным местом заявитель оформляет письменный отказ от предоставленного места без выбывания из очереди, а вакантное место предоставляется другому ребенку в порядке очередности.

             Член Комиссии по комплектованию выдает заявителю направление, заверенное своей подписью.

             3.4.4. Направление подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации выдачи направлений в образовательные организации,   факт получения направления подтверждается подписью лица, получившего направление. 
            Время проверки членом Комиссии по комплектованию документов, представленных заявителем, и получение заявителем направления - 15 минут в присутствии заявителя.

            3.4.5. Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю членом Комиссии по комплектованию направления для зачисления ребенка в образовательную организацию.

           Выдача направлений осуществляется в течение всего календарного года.

           При отсутствии очередности в образовательных организациях направление выдаётся заявителю в течение 1 рабочего дня.

           3.4.6. Заявители предоставляют в образовательную организацию направление для зачисления ребенка  в течение 3 рабочих дней со дня его получения.

            В случае непредъявления направления в течение 10 календарных дней со дня его получения или непосещения ребенком образовательной организации в течение месяца со дня его зачисления в образовательную организацию без уважительной причины направление аннулируется, а место выбывшего ребенка предоставляется другому ребенку в порядке очередности.

              В случае изменения семейных обстоятельств или наличия у ребенка временных противопоказаний в состоянии здоровья направление, должно быть сдано в Управление образования  с указанием срока (полгода, год) повторного получения заявителем направления.              
            3.4.7. Управление образования может произвести взаимный обмен направлений в образовательные организации в пределах района одной возрастной группы всем детям при наличии вакантных мест с визами руководителей «в обмене не возражаю». При разнице в возрасте детей указываются фамилия ребенка, место которого подлежит обмену. Руководители образовательных организаций  права обмена не имеют.

            3.4.8. В случае переезда заявителей из одного района в другой очередь ребенка сохраняется от первоначальной даты регистрации.

            В случае необходимости и при наличии свободных мест Управление образования производит перевод ребенка из одной образовательной организации в другую по согласованию с заявителем.

 4.Формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением исполнения муниципальной услуги, ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

           4.1.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля путем проведения плановых и внеплановых проверок и включает в себя проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

            Специалист по дошкольному образованию, ответственный за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

          4.2.Текущий контроль осуществляется начальником Управления образования в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом по дошкольному образованию, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей.
          4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов начальника Управления образования.

           Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

           4.2.2. Внеплановые проверки проводятся Управлением образования по жалобам заявителей.

           4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на интернет-сайте Управления образования.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу

         5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

        5.2. Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

         1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

         2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

         3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

         4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 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 Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;

         6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, 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.

          5.2.2. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в администрацию подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Карсунский район» и её сотрудников (далее – журнал) в день поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

         Жалоба, поступившая в Управление образования подлежит регистрации в журнале обращений граждан в день поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

Администрация, выдает расписку заявителю в получении от него жалобы в письменной форме на бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема. Управление образования, выдаёт копию жалобы с отметкой номера и даты приёма.
          Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации в сети «Интернет» www.karsunmo.ru, сайта Управления образования karsun-roo.ucoz.com., единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
          Жалоба может быть направлена через МФЦ в случае передачи административных действий по приему жалоб в МФЦ.

           5.2.3.Жалоба должна содержать:

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

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

           3) сведения об обжалуемых решениях и (или) 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 (или) 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.

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

           5.3. Жалобы, за исключением жалоб на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются руководителем аппарата Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

           Жалобы на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются непосредственно Главой администрации.

           Жалобы, поступившие в Управление образования, рассматриваются непосредственно  начальником Управления образования.

          5.4. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

        - представление жалобы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать её содержание;

         - отсутствие в жалобе указания на фамилию, сведения о месте жительстве заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя - юридического лица, по которым должен быть направлен ответ заявителю в письменной форме.

           5.5. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

           5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель аппарата администрации, начальник Управления образования  выносит одно из следующих решений:

           - удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

           - отказать в удовлетворении жалобы.

           5.7. В течение одного рабочего дня со дня принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

           5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы составляет протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.

            В случае рассмотрения жалобы начальником Управления образования и установления в ходе или по результатам её рассмотрения признаков состава административного правонарушения в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы направляет лицу, уполномоченному составлять протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.
            5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, в установленном законодательством порядке.

             5.10. Информация по результатам рассмотрения жалоб размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.karsunmo.ru; на официальном сайте Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» http:// karsun-roo.ucoz.com.
                                                                                                                                Приложение № 1
                                                                                                                   к административному регламенту

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных организаций муниципального образования

«Карсунский район»

	№п/п


	Образовательные

организации
	Адрес
	Телефон, e-mail,

сайт учреждения
	ФИО,

должность руководителя

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 1 «Ягодка» р.п.Карсун 
	433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, ул.Октябрьская,33
	8-84-246-2-26-11

mila.shipova.56@mail.ru


	Шипова

 Людмила

 Николаевна



	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад  № 2 «Медвежонок» р.п. Карсун


	433210, Ульяновская область, р.п.Карсун,

ул.Советская, 28;

433210 р.п. Карсун, ул. Богдана  Хитрово, д. 2А
	8-84-246-2-38-21

detsad.2@mail.ru


	Котельникова 

Ольга

 Михайловна



	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад  № 6 «Белоснежка»
	433210, Ульяновская область, р.п.Карсун,ул Кирова,2

43323 Ульяновская область, Карсунский район, с.Большие Поселки, ул.Молодёжная,2.
	8-84-246-2-28-99


	Аюпова

Татьяна

Фёдоровна

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад  «Теремок» р.п.Языково
	433211, Ульяновская область, Карсунский район р.п.Языково,

ул.Цветкова,10
	8-84-246-3-45-10

marinno08@rambler.ru


	Нестерова 

Марина

 Николаевна 

	5.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Уренокарлинская средняя общеобразовательная школа

	433215, Ульяновская область, Карсунски, с Белозерье,ул.Совхозный посёлок,30

433214, Ульяновская область, Карсунский район, с.Урено-Карлинское, ул.Полевая,33
	8-84-246-92-1-36

uren-kar@mail.ru

	Мартьянов 

Виктор 

Владимирович



	6.
	Муниципальное казённое  образовательное учреждение Малостаниченская  начальная  общеобразовательная школа
	433235, Ульяновская область, Карсунский район, 

с. Малое Станичное,ул.Криуша,85
	8-84-246-70-1-37

stanichnoe.sh@yandex.ru

	Щипанова 

Александра 

Леонидовна

	7.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Прислонихинская начальная  общеобразовательная школа
	433216, Ульяновская область, Карсунский район, с.Прислониха.

Клубный,26
	8-84-246-3-43-78

t.sorokina69@mail.ru

	Сорокина 

Татьяна 

Николаевна



	8.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Уразовская начальная  общеобразовательная школа
	433223 Ульяновская область, Карсунский район, 

с. Уразовка,

ул.Молодая,2.
	8-84-246-91-1-08

gal-ramazanova@yandex.ru

	Рамазанова

 Галия 

Макадесовна



	9.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Краснополковская основная общеобразовательная школа
	433221 Ульяновская область, Карсунский район,

с.Краснополка,ул.Колхозная,52
	8-84-246-76-1-18

krasnopolka@mail.ru
	Малин

Алексей

 Георгиевич



	10.
	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение  Таволжанская основная общеобразовательная школа


	433220 Ульяновская область, Карсунский район, посёлок чулочно-носочной фабрики, ул.Фабричная,26

433220 Ульяновская область, Карсунский район, с.Таволжанка, ул.Большая Дорога,137
	8-84-246-2-52-05

shkola220@yandex.ru

	Бурыкина 

Елена 

Александровна



	11.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Татарскогоренская основная общеобразовательная школа
	433227, Ульяновская область, Карсунский район, с.Беловодье, ул. Советская д.56
	tatrskogornskayashkol@yandex.ru
8-84-246-98-1-42


	Фокеева 

Галина 

Петровна

	12.
	Муниципальное образовательное учреждение  Вальдиватская средняя (полная) общеобразовательная школа
	433233 Ульяновская область, Карсунский район, с Большая Кандарать Ул.Верхне-Почтовая,16

433231, Ульяновская область, Карсунский район, с.Вальдиватское,ул.Новая,1

432334, Ульяновская область, Карсунский район, с.Усть-Урень,

ул. Окраинная
	8-84-246-95-2-16

mouvaldivatskoe@yandex.ru
	Кулагина 

Елена 

Евгеньевна

	13.
	Муниципальное образовательное учреждение Новопогореловская средняя общеобразовательная школа


	433222 Ульяновская область, Карсунский район, с . Новое Погорелово,ул.Центральная,2

433224, Ульяновская область, Карсунский район, с.Сухой Карсун,ул.Первомайская,1
	sosh-pogorel@mail.ru
8-84-246-97-3-37


	Зубрилин 

Михаил 

Александрович



	14.
	Муниципальное образовательное учреждение Нагаевская средняя общеобразовательная школа
	433228 Ульяновская область, Карсунский район, с.Нагаево,

ул.Луговая,64
	8-84-246-64-1-2

nagaevo4@yandex.ru

	Минибаев 

Илдар 

Камильевич



	15.
	Муниципальное образовательное учреждение  Сосновская  средняя общеобразовательная школа
	433223 Ульяновская область, Карсунский район, с.Сосновка,

ул.Кооперативная,24

433223 Ульяновская область, Карсунский район, с.Сосновка, ул.Советская,50
	8-84-246-91-1-43
schkolsosnovka@rambler.ru
	Бурова 

Любовь

 Сергеевна

	16.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Теньковская средняя общеобразовательная школа
	433212 Ульяновская область, Карсунский район, с.Теньковка, ул.Базарная,27
	8-84-246-71-1-19

tenkovskaya2011@yandex.ru
	Сазонова 

Татьяна

 Александровна 


                                                                                                                                Приложение № 2
                                                                                                                   к административному регламенту

Руководителю образовательной организации

__________________________

от _______________________

(ФИО родителя (законного представителя), 

проживающего по адресу:
__________________________

контактный  телефон:
_________________________
Заявление.
Прошу принять моего ребенка (или сына/дочь), ________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения)  

в _____________________________________
 (название образовательной организации).
Свидетельство о рождении: серия ____ номер ___________, выдано _________________
ФИО супруга(и) __________________

Льготы для поступления в детский сад _________________________________

Желаемая дата приёма ребёнка в детский сад (месяц, год) ____________________________
С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, общеобразовательной программой организации ознакомлен (а). 

Согласен на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:

Подпись:

Дата:

                                                                                                                                Приложение № 3
                                                                                                                   к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации дошкольного образования в образовательных организациях 
муниципального образования «Карсунский район»

	Прием от заявителя документов, необходимых для постановки ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации



	Формирование образовательными организациями в соответствии с возрастной группой списков детей и количеством вакантных мест


	Оформление и выдача Управлением образования, образовательными организациями утверждённой электронной формы направлений для зачисления детей в  образовательные организации



