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MUIIKO PAVIOH};X AJAMUHUCTPALINA
MYHULIUIIATIE PAOH MYHUUIMUTAJTILHOI'O PAVIOHA
XAKUMUOTE MUIIKUHCKMIA PAVIOH
452340, Muutka, Jlenun ypasst. 89 452340, Muurkiuo, yir. Jlewnnra, 89
Ten. 2-18-00, 2-18-01 axe 2-14-07 Tex, 2-18-00, 2-18-01 ke 2-14-07
TIOCTAHOBJIEHVE
2012 #pin Ne /877 «_"»; 2012 rona

O BHeceHMH W3MeHeHmii B IlocraHoBleHHe TNaBhl  AJIMHHMCTpaLUd
MYHHUHIAIBHOT0 paitona Mutkusckuit paiton Pecry6iuku bankoproctan

ot 22.06.2012 rona Ne659 «O6 yTBEepXkIeHUH AJMHMHHUCTPATHBHOIO PeryiaMeHTa
IpeOCTaBIeHNs MyHHUMIIANbHOH ycuyrn «OpraHusalus —IIpenoCcTaBIeHUs
001IeI0CTyTHOTO GeCIUIaTHOTO JOIKOIBHOTO 00pa3oBaHIsI»

B uemsx peanmzanuu @enepanbHoro 3akona ot 27.07.2010r. Ne210-03 «O6
OpraHW3allid  TPEIOCTaBIeHUs TOCYAApCTBEHHBIX M MYHHIMIIANBHBIX YCIYI»,
Tlocranosnenus [Tpasurensctsa Poccuiickoit @enepanuu ot 16.05.2011r. Ne373
«O pa3paboTKe W YTBep)KICHUH aIMHHHUCTPATHBHBIX PETTIAMEHTOB HCIIOIHEHHS
rOCYAapCTBEHHBIX (YHKIUH M aAMHHUCTPATHBHBIX PErTaMeHTOB IIPeI0CTaBIeHM
TOCYHapCTBEHHBIX  yCIyr» — AJMUHHCTPallMs  MyHULMNAIGHOTO  paiioHa
Mutukunckuit paiton Pecy6nuku bamkoprocran
TOCTAHOBJIAET:

1. BHecTd cheaylole M3MEHEHHS B IIPHIAraeMbii AJMHHHCTPATUBHBIHA
pETNIAMEHT — TpPEeNOCTaBIeHMs — MyHHIMOansHOM  yemyrm  «Opranusanus
[pe/loCTaBlIeHnst OOWIEA0CTYIHOrO OeCIUIaTHOro JIOIIKOMBHOro 06pasoBaHHsy,
yrBepxkaeHHO# IlocTaHOBIEHHeM [VIaBbl AIMHMHUCTPALMM MYHHIMNATLHOTO
paifona Munikunckuii paiion Pecmy6nuku Bamkoprocran or 22.06.2012 roxa
No659, U3710XK1B ero B pefakiyy COrTACHO IPUIoXKeHno No 1

2. PasMecTHTh AJIMUHMCTPATMBHBIH perlaMeHT Ha OQUIMANbHOM caiTe
AIMUHECTpAl[MM MYHMLHMNAIBHOrO paiioHa MHUIIKMHCKHHA paiioH PecrryGmuku
Bammkoprocras.

3. KoHTpomb 3a WMCIOJHEHHeM HAacTOSIIEro IIOCTAHOBIIEHUS BO3JIOXHUTH Ha
YOpaBIAIOIEro  JenaMd  AJMUHUCTpaLd MYHULMIIATBHOIO  paioHa
Mumnikunckuii paiion Pecryonuku bankoprocTtas.

I'naBa AaMuHUCTpaLUy B.M.Anzpees





Приложение № 1
к постановлению главы администрации
муниципального района Мишкинский район
Республики Башкортостан
№ 1074 от « 13 » сентября 2012г.


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация
предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»

1.Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» по основным общеобразовательным программам в дошкольных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (далее - Услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» по основным общеобразовательным программам в дошкольных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.2. Заявителем является физическое лицо - родитель (законный представитель) ребенка в возрасте от  2-х и до 7 лет, проживающий или осуществляющий трудовую деятельность на территории муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан. Услуга носит заявительный характер.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Муниципальное учреждение «Отдел образования администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан» (далее – МУ ОО с.Мишкино). 

Место нахождения Муниципального учреждения «Отдел образования администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»: 452340, Республика Башкортостан, Мишкинский район, с.Мишкино, ул. Ленина, 85.

Справочный телефон/факс: 8 (34749) 2-10-91
Электронный адрес: mishkino_roo@mail.ru
Телефон специалиста: 8 (34749) 2-16-89
Адрес сайта: http://www.mishroo.ucoz.ru/
Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник-пятница: 09.00-17.00 час.

Перерыв: 13.00-14.00 час.

Суббота, воскресенье-выходной.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Также информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» по основным общеобразовательным программам в дошкольных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования по основным общеобразовательным программам в дошкольных образовательных учреждениях муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

2.2. Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги - Отдел образования  администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные дошкольные образовательные бюджетные учреждения муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания услуги является предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством, основанное на приеме (приказ о зачислении) в ДОУ и освоение (начало или продолжение) получателями образовательных программ дошкольного образования без выдачи документов государственного образца об уровне образования, а также организация содержания детей в ДОУ в соответствии с действующим законодательством.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления Услуги – с момента зачисления в Учреждение и на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением). 

Муниципальная услуга предоставляется с момента зачисления получателя услуги в ДОУ на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ дошкольного образования в соответствии с нормативными сроками их освоения, определяемыми Законом Российской Федерации «Об образовании» и федеральными государственными образовательными  требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиями ее реализации, устанавливаемыми федеральным органом исполнительной власти и постоянно.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в часы работы учреждения в соответствии с сеткой непосредственно образовательной деятельности. Данная муниципальная услуга может предоставляться неоднократно.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации «(Российская газета, 21.01.2009, № 4831)»;

- Конституцией   Республики Башкортостан «(Республика Башкортостан, 06.12.2002, № 236 - 237 (25216 - 25217)»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30.07.2010, № 5247);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 13.05.2009, № 4908);
- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Российская газета, 05.08.1998, № 147);
- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Российская газета, 31.07.1992, № 172);
- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Российская газета, 16.01.1996, № 8);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (Российская газета, 24.09.2008, № 4757);
- Постановлением Правительства Российской Федерации  от 19 сентября 1997 года № 1204 «Об утверждении Типового положения об  образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (Российская газета, 27.08.2008, № 4737);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2006 года № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (Российская газета, 11.01.2006, № 4265);

- Постановлением  Правительства Республики Башкортостан от 26 февраля 2008 года № 45 «О мерах материальной поддержки воспитания детей, посещающих  государственные и муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную  программу дошкольного  образования» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 04.06.2012, № 16(382));

- Уставом муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан от 28 декабря 2011 года № 593;

- Уставом Отдела образования администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, утвержденного постановлением главы администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан от 13 октября 2011 года № 823;

- Постановлением Администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан от 2 апреля 2011 года № 226 «О дифференцированной родительской плате за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях»;

- Положением, принятым решением Совета  муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан от 09 октября 2009 года № 677 «О порядке формирования очередности и комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).

Зачисление (прием) детей в ДОУ осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей), (приложение №3). 

К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинское заключение о здоровье ребенка с рекомендацией к посещению ДОУ с печатью врача-педиатра;

- путевка;

- документы, удостоверяющие личность ребенка и одного из родителей (законных представителей).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- обращение неуполномоченного лица в случае подачи документов (за исключением поступления документов посредством почтовой или факсимильной связи, а также в электронном виде);

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Оказание услуги может быть приостановлено:

- по инициативе получателя, родителей (законных представителей) получателя услуги в соответствии с указанными в их заявлении сроками (заявления предоставляются родителями, (законными представителями) ребенка в соответствии с Положением о порядке формирования очередности и комплектования муниципальных дошкольных образовательных муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан);

- по медицинским показаниям до получения медицинского заключения, разрешающего посещать учреждение;

- по требованию надзорных органов или при наличии вступивших в законную силу судебных актов до устранения причин приостановления;

- в связи с аварийными ситуациями и другими обстоятельствами до устранения причин их возникновения;

- в случае если заявитель не явился в ДОУ с путевкой в течение установленного срока.

Сохранение места в ДОУ за ребенком возможно при предъявлении документов, подтверждающих причину отсутствия ребенка.

Место за ребенком сохраняется на время:

- болезни ребенка;

- прохождения санаторно-курортного лечения;

- отпуска родителей (законных представителей);

- на время отсутствия ребенка на основании заявления родителей (законных представителей) по семейным обстоятельствам.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является расторжение договора между ДОУ и родителями (законными представителями):

- по заявлению родителей (законных представителей);

- по соглашению сторон (в том числе, наличие у получателя медицинских противопоказаний к освоению образовательной программы);

- по достижении школьного возраста (несоответствие возраста получателя условиям оказания услуги);

- невыполнение Заявителем условий договора на оказание Услуги.

При расторжении договора между ДОУ и родителями (законными представителями) происходит отчисление детей из ДОУ:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- по соглашению сторон;

по достижение школьного возраста.

Отчисление ребенка из ДОУ оформляется приказом руководителя ДОУ с соответствующей записью в Книге учета движения детей.
В случае отчисления ребенка из ДОУ путевка подлежит возврату в Отдел образования.

2.9. Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования дошкольными образовательными учреждениями различных видов является бесплатным видом услуги.

Плата за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях устанавливается в соответствии со статьей 52.2 Закона Российской Федерации «Об образовании» и статьей 53.2 Закона Республики Башкортостан «Об образовании», на основании Постановления главы администрации муниципального района Мишкинский район и иных нормативных документов.

Содержание детей в дошкольных образовательных учреждениях для детей дошкольного возраста является платным видом услуги. Оплата за содержание детей в дошкольных учреждениях производится в зависимости от вида, типа учреждения, с учетом режима работы и категории получателей услуг. Взимание платы с родителей за содержание детей производится на основании постановления Администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан от 2.04.2011г. №226 «О дифференцированной родительской плате за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях».

Оплата содержания ребенка при оказании Услуги производится в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении.

Плата за предоставление Услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.

Право на социальную поддержку по оплате за содержание в ДОУ имеют дети из отдельных категорий семей согласно Постановлению Администрации муниципального района Мишкинский район об установлении родительской платы за содержание детей в дошкольных учреждениях с момента подачи родителями (законными представителями) заявления и заверенных копий документов, подтверждающих данное право, при поступлении в ДОУ и далее ежегодно по состоянию на 01 мая текущего года. После прекращения оснований для предоставления права получения социальной поддержки по оплате за содержание ребенка в ДОУ родители (законные представители) должны уведомить об этом ДОУ письменно в течение 10 дней.

Родители (законные представители) вправе отказаться от социальной поддержки по оплате за содержание ребенка в ДОУ. ДОУ, Отдел образования вправе производить проверку оснований, на которые ссылается родитель (законный представитель) для получения социальной поддержки по оплате за содержание ребенка в ДОУ.

В соответствии со своими уставными целями и задачами дошкольное учреждение может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные платные образовательные услуги за пределами определяющих его статус образовательных программ с учетом потребностей семьи на основе договора с родителями (законными представителями).

Виды и формы дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, определяются уставом учреждения.

Платные образовательные услуги не могут быть оказаны взамен и в рамках основной образовательной деятельности, финансируемой учредителем учреждения.
Компетенция и ответственность ДОУ определяется статьей 32  Закона Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании».

2.10. Время ожидания в очереди при подаче запроса – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – 30 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей.

Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 настоящего Регламента.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
•    прием и регистрация документов от заявителя;
•    рассмотрение письменного обращения заявителя.
•    принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов, является письменное обращение, поступившее по почте или в электронном виде о зачислении и предоставлении дошкольного образования по основным общеобразовательным программам.

3.1.1. Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения;

- распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.1.2. Секретарь-делопроизводитель ДОУ осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит подпись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю ДОУ.

Время приема документов не должно превышать 15 минут.

Время регистрации письменного обращения не должно превышать 3 дней с момента его поступления в ДОУ. 

3.1.3. Руководитель ДОУ:

- определяет должностное лицо ДОУ, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.1.4. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю ДОУ.

После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем ДОУ, секретарь ДОУ направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в ДОУ по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

3.2. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием и регистрация.

3.2.1. Основанием для выполнения административной процедуры является получение от заявителя письменного обращения о зачислении получателя услуги в ДОУ. 
Моментом исполнения административного действия является момент получения заинтересованным лицом информации о зачислении в ДОУ для получения дошкольного образования в ДОУ, расположенных на территории муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

3.3. Результатом исполнения административного действия является зачисление получателя услуги в ДОУ для получения дошкольного образования по основным общеобразовательным программам в ДОУ, расположенных на территории муниципального района Мишкинский район и полученный заявителем письменный ответ должностного лица ДОУ, содержащем решение о предоставлении либо об обоснованном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Предоставление информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.4.1. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru. указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты) и ознакомиться с правилами использования данного электронного сервиса. 
Зарегистрировавшись, заявитель выбирает «Мишкино» из перечня сел, наименование услуги из списка услуг, «дошкольные образовательные учреждения» из перечня видов образовательных учреждений и то ДОУ, куда заявитель желает обратиться.
Заявителю-родителю (законному представителю) ребенка необходимо заполнить заявление о зачислении ребенка в ДОУ (согласно образцу) и направить заполненную форму по электронной почте.

После получения, обработки и регистрации заявления, на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с подтверждением принятия заявления и решения о зачислении, содержащим дату и время, когда заявителю-родителю (законному представителя) ребенка необходимо явится в ДОУ или обоснованным отказом в зачислении.


4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль предоставления полноты и качества муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела образования администрации муниципального района Мишкинский район и руководителем ДОУ и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.1.1. Должностные лица ДОУ несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и оперативными. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования администрации муниципального района Мишкинский район и ДОУ.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования и ДОУ обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

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

5. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа, предоставляющего  муниципальные услуги, а также его должностных лиц.

5.1.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) начальнику Отдела образования или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы Администрации района, заместителя главы Администрации по социальным вопросам.

Адрес администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан: 452340, Республика Башкортостан, Мишкинский район, с.Мишкино, ул.Ленина 89;
- по телефону: 8(34749) 2-18-00;
- по электронной почте: adm30@presidentrb.ru;

Адрес  МУ «Отдел образования администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»: 452340, Республика Башкортостан, Мишкинский район, с.Мишкино, ул.Ленина 85;

- телефон/факс: 8(34749) 2-10-91;

- адрес электронной почты: mishkino_roo@mail.ru.

5.3. Должностные лица Отдела образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах  Отдела образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и 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 действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо Отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. В случае отсутствия в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Отдел образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями начальник Отдела образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Отдел образования.

Приложение № 1
к административному регламенту


Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги по предоставлению дошкольного образования
	Обращение родителей (законных представителей) в  МУ Отдел образование с.Мишкино  о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ

	

	Выдача Заявителям  путевки в ДОУ по письменному заявлению родителей (законных представителей)   и предъявлением  следующих документов: - свидетельство о рождении ребенка (копия);

                      - документы, подтверждающие льготное предоставление направления.

	

	Прохождение ребенком медицинского обследования

Осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативными правыми актами учреждений здравоохранения.

	
	
	

	Прием детей в ДОУ по письменному заявлению родителей (законных представителей) с приложением медицинской карты ребенка, заверенной печатью медицинского учреждения
	
	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения.



	

	Зачисление ребенка в ДОУ и заключение договора на представление муниципальной Услуги между Заявителями и ДОУ.

При зачислении ребенка в ДОУ руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующие организацию процесса представления муниципальной услуги в Учреждении.



 




Приложение № 2
к административному регламенту

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

Прием граждан в МУ Отдел  образования администрации Мишкинского района
	Должность
	Ф.И.О.
	Часы приема

	Начальник отдела образования администрации   муниципального района Мишкинский район РБ 

Тел. 2-12-85


	Малмыгин Евгений Валентинович
	Понедельник, среда

11.00 – 13.00

	Методист по дошкольному образованию

Тел. 2-16-89
	Коледина Татьяна

Александровна
	Вторник, пятница

14.00 – 16.00


Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу

	№ п/п
	Вид ДОУ
	Полный адрес
	ФИО заведующей
	№ тел.,эл.почта.

	1.
	МБДОУ комбинированного вида детский сад №1 «Солнышко» с.Мишкино
	452340 РБ

Мишкинский район

с.Мишкино ул.Спортивная д.11
	ЗиянгироваАльфияФоатовна
	8-(34749)2-10-41
Solnyhko.mishk@mail.ru

	2.
	МБДОУ общеразвивающего вида детский сад №2 «Василек» с.Мишкино
	452340 РБ

Мишкинский район

с.Мишкино ул.Пионерская д.89
	Ахунзянова

Альфия

Миннегалимовна
	8-(34749)2-40-50 

	3.
	МБДОУ детский сад №3 «Ласточка»
	452340 РБ

Мишкинский район

с.Мишкино ул.Дружбы д.31
	ИшмакаеваАльфияСабировна
	8-(34749)2-17-30
Ds-lastochka@yandex.ru

	4.
	МБДОУ общеразвивающего вида детский сад №4 «Родничок» с.Мишкино
	452340 РБ

Мишкинский район

с.Мишкино ул.Мира д.74
	Кильдибаева Роза Александровна
	8-(34749)2-45-62
Madoy-dsad4rodnichok@rambler.ru

	5.
	МБДОУ детский сад «Елочка» д.Баймурзино


	452353 РБ

Мишкинский район

д.Баймурзино

ул.Ленина д.3
	Миналтдинова

Елена

Александровна
	8-927-080-46-19

	6.
	МБДОУ детский сад «Пеледыш» д.Бирюбаш


	452348 РБ

Мишкинский район

д.Бирюбаш

ул.Молодежная д.37
	Акбулдина

Ольга Альбертовна 
	8-(34749) 2-74-12

	7.
	МБДОУ детский сад «Йондозсок» д.БольшиеШады


	452345 РБ

Мишкинский район

д.БольшиеШады

ул.Больничная д.30
	Галинурова

Энже

Мидхатовна
	8-(34749)2-33-28

	8.
	МБДОУ детский сад «Золотая рыбка» д.Большесухоязово


	452351 РБ

Мишкинский район

д.Большесухоязово

ул.Центральная д.30
	Изиляева

Роза

Михайловна
	8-(34749)2-65-12

	9.
	МБДОУ детский сад «Изи мукш» д.Кайраково


	452358 РБ

Мишкинский район

д.Кайраково

ул.Клубная д.8
	Баязитова

Светлана

Изибаевна
	8-937-351-98-23

	10.
	МБДОУ детский сад «Радуга» д.Каргино


	452358 РБ

Мишкинский район

д.Каргино

ул.Интернациональная д.38
	Исакова

Снежана

Асмаевна
	8-(34749)2-25-46

	11.
	МБДОУ детский сад «Березовый звон» с.Камеево


	452331 РБ

Мишкинский район

с.Камеево

ул.Молодежная д.9
	Иванова

Раиса

Айгушевна
	8-(34749)2- 36-74

	12.
	МБДОУ детский сад «Светлячок» д.Новоакбулатово


	452343 РБ

Мишкинский район

д.Новоакбулатово

ул.Дружба д.14
	Шамукаева

Антонида

Никифоровна
	8-(34749)2-31-50

	13
	МБДОУ детский сад «Веснушки» с.Ленинское


	452355 РБ

Мишкинский район

с.Ленинское

ул.Новостройка д.5
	Ганенко

Ирина

Юрьевна
	8-(34749)2- 71-43

	14
	МБДОУ детский сад «Теремок» с.Новотроицкое


	452349 РБ

Мишкинский район

с.Новотроицкое

ул.Советская д.61
	Макарова

Татьяна

Борисовна
	8-(34749)2-72-61

	15
	МБДОУ детский сад «Малышок» д.Малонакаряково


	452346 РБ

Мишкинский район

д.Малонкаряково

ул.Дружба д.4
	Салмиярова Жанна

Алексеевна
	8-(34749)2-43-03

	16
	МБДОУ детский сад «Колобок» с.Чураево


	452350 РБ

Мишкинский район

с.Чураево

ул.Чавайна д.22
	Яметова

Лариса

Анатольевна
	8-(34749)2-51-00

	17
	МБДОУ детский сад «Чебурашка» д.Сосновка


	452351 РБ

Мишкинский район

д.Сосновка

ул.Транспортная д.13
	Айбашева

Алена

Евгеньевна
	8-(34749)2-58-12

	18
	МБДОУ детский сад «Изи шушпык» д.Староваськино


	452340 РБ

Мишкинский район

д.Староваськино

ул.Трактовая д.24 а
	Шамурзанова

Наталья Владимировна
	8-(34749)2-45-48

	19
	МБДОУ детский сад «Изи шудыр» д.Староарзаматово


	452346 РБ

Мишкинский район

д.Староарзаматово

ул.Я.Ялкайна д.56
	Баймурзина

Дина

Александровна
	8-(34749)2-42-78


Приложение № 3
к административному регламенту
Заявление родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги
Начальнику МУ «Отдел образования

администрации муниципального района

Мишкинский район РБ»

Малмыгину Е.В.

От_______________________

Заявление

Прошу Вас предоставить место в детском саду для моего ребенка _____________________________________________________________________________Дата рождения____________________________________________________

В семье сколько детей_______________        Какой по счету ребенок___________________

Адрес__________________________________________________тел.___________________

Ф.И.О. родителей. Место работы:

Мать - ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отец - _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Льготы (если есть)_____________________________________________________________

«___»____________201_ г.                                                                   _________________

Дата обращения                                                                                                                      Подпись

К заявлению прилагаю:

- копии документов, подтверждающих льготы(если есть).

- медицинское заключение о здоровье ребенка с рекомендацией к посещению ДОУ с печатью врача-педиатра; 
- путевка;
- копии документов, удостоверяющих личность ребенка и одного из родителей (законных представителей);

- копии документов, подтверждающих льготы (если есть).

Путевка № ____

Ф.И.О. ребёнка:    _______________________________                                               _

Дата рождения ребёнка:   ______________.                                                                    _
№ ДОУ, куда направлен ребёнок:  _______________________________                   _

 _______________________________________________________________________ 

Дата выдачи направления:   ____________.                                                                    _
Начальник  МУ Отдел образования с.Мишкино                                     Е.В.Малмыгин

