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УТВЕРЖДЕНО 

постановлением Администрации

муниципального образования

«Вяземский район» 
Смоленской области

от 19.09.2014  № 1347  
                                                 Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного 

 бесплатного дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного  бесплатного дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области  (далее  – Администрация) при оказании  муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители)  детей в возрасте до  7 лет, проживающие на территории муниципального образования  «Вяземский район» Смоленской области. 
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также - заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области (далее - Администрация), структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется комитетом образования, Вяземским многофункциональным центром – филиалом  Смоленского областного  государственного учреждения  (далее - МФЦ).
Место нахождения комитета образования: 215107, Смоленская область,
 г. Вязьма,  ул. 25 Октября, д. 21, тел., факс (48131) 5-27-28. 
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области в сети Интернет: http:// www.vyazma.ru, адрес электронной почты:  vyazma@admin.smolensk.ru.  
 Адрес электронной почты комитета  образования: obrazovanie@vyazma.ru
Режим работы комитета образования: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. выходные дни - суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы комитета образования сокращается на 1 час. 

Приём заявителей  осуществляется в кабинете – 17:  
Вторник: 8.00 - 17.00.

Пятница: 8.00 - 17.00.
Перерыв: 13.00 -14.00

Контактные  телефоны для получения разъяснений (консультаций): председатель комитета образования  2-50-65;   главный  специалист  2- 51-36.

Место нахождения  МФЦ: 215110, Смоленская область, г. Вязьма, ул. Ленина, д. ½,  тел. 4-27-68. График работы: понедельник - суббота с 9.00 - 18.00, перерыв с 13.00 -14.00. Выходной день- воскресенье.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.vyazma.ru.                                   в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) в средствах массовой информации: в газете «Вяземский вестник»;

4) на региональном портале государственных услуг.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3)  блок - схему (согласно приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального  и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал,  Региональный портал, средствами телефонной связи,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в комитет образования Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, а также к специалистам  МФЦ.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефонам 8 (48131)2-50-65;  (48131) 2 - 51- 36;

- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц комитета образования, организации, предоставляющей услугу,  а также специалистов МФЦ,  с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами комитета по образованию на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

· при консультировании по телефону должностное лицо комитета   образования,  организации, предоставляющей услугу, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

· по завершении консультации должностное лицо комитета образования, организации, предоставляющей услугу,  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

· должностные лица комитета образования, организации, предоставляющей услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Организация предоставления общедоступного  бесплатного дошкольного образования».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области. Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является комитет образования Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области (далее - комитет образования). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги комитет образования в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с руководителями подведомственных муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования  (приложение № 2  к административному регламенту).
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с руководителями муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования  (далее - ОУ) по вопросу зачисления в учреждение.
2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

 2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный распоряжением  Правительства  Российской  Федерации  от 17.12.2009  года  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения о предоставлении места  ребёнку в ОУ.   
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем  следующих документов:
- получение направления  на прохождение медицинского осмотра для зачисления в образовательное учреждение, реализующее программы дошкольного образования;

- приказ руководителя о зачислении ребёнка в образовательное учреждение, реализующее программы дошкольного образования.

2.3.3.  Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в организацию лично. При обращении в организацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника организации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника организации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника организации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с момента  зачисления в организацию на период пребывания в организации, в соответствии с Договором, заключенным между организацией и родителями (законными представителями).
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в организацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в организацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый  портал, а так же  с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи. 
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет -  3 рабочих дня,  или от желаемой даты предоставления места, указанной заявителем.

2.4.5. Документом, подтверждающим предоставление муниципальной услуги, является Договор, заключенный между организацией и родителями (законными представителями).
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 3 декабря 2011 года  № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

· Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

· Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

· Федеральным законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

-  Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

-  Законом Российской Федерации от 07.02.2011 №3-ФЗ "О полиции";

- Уставом муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области,  принят решением Вяземского Совета народных депутатов  23.06.2005 № 63;

- Положением о Комитете образования Администрации муниципального образования «Вяземский  район» Смоленской области;

- Федеральным законом Российской Федерации от 30.12.2012 г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесение изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 г. №431 «О мерах по социальной поддержке семей»;

-  Поручением Президента Российской Федерации от 04.05.2011 г. № Пр-1227;

- Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

и другими правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  документов  в соответствии с законодательством  или иными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, входят:  

1) заявление;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и  документы подаются представителем заявителя);
3) свидетельство о рождении ребенка;

4) документы, удостоверяющие право на предоставление места в льготном порядке (если таковые имеются).

Непосредственно при приеме в организацию заявитель предоставляет:

- медицинскую справку установленного образца;
- документ, содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания. 

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.   
2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не  должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством  порядке. В случае необходимости, специалист, в обязанности которого входит приём документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1.Заявитель не имеет права на предоставление муниципальной услуги.

2.8.2. При отсутствии свободных мест в ОУ.

2.8.3. При наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком

ОУ.

2.8.4. При предоставлении родителями (законными представителями)

документов, не соответствующих установленным требованиям.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.   Для предоставления муниципальной услуги (для зачисления в

учреждение) требуется обращение за услугами:

- по получению медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка:

- выписку из истории развития ребенка, сведения о профилактических прививках,

- справку об отсутствии карантина, выдаваемой учреждением здравоохранения.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
2.10.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Образовательная организация может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации.

2.10.2. За присмотр и уход за ребенком учредитель организации, осуществляющей образовательную деятельность, вправе устанавливать плату, взимаемую с родителей (законных представителей) (далее - родительская плата), и ее размер, если иное не установлено Федеральным законом. Учредитель вправе снизить размер родительской платы или не взимать ее с отдельных категорий родителей (законных представителей) в определяемых им случаях и порядке.

2.10.3. За присмотр и уход за детьми-инвалидами, детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, а также за детьми с туберкулезной интоксикацией, обучающимися в государственных и муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, родительская плата не взимается.

2.10.4. Не допускается включение расходов на реализацию образовательной программы дошкольного образования, а также расходов на содержание недвижимого имущества государственных и муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательную программу дошкольного образования, в родительскую плату за присмотр и уход за ребенком в таких организациях.

2.10.5. В целях материальной поддержки воспитания и обучения детей, посещающих образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования, родителям (законным представителям) выплачивается компенсация в размере, устанавливаемом нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, но не менее двадцати процентов среднего размера родительской платы за присмотр и уход за детьми в государственных и муниципальных образовательных организациях, находящихся на территории соответствующего субъекта Российской Федерации, на первого ребенка, не менее пятидесяти процентов размера такой платы на второго ребенка, не менее семидесяти процентов размера такой платы на третьего ребенка и последующих детей. Средний размер родительской платы за присмотр и уход за детьми в государственных и муниципальных образовательных организациях устанавливается органами государственной власти субъекта Российской Федерации. Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за присмотр и уход за детьми в соответствующей образовательной организации.

2.10.6. Порядок обращения за получением компенсации, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования, находящихся на территории Смоленской области, и ее выплаты  установлен постановлением Администрации Смоленской области от 02.12.2013 года № 993. 
2.10.7. Финансовое обеспечение расходов, связанных с выплатой компенсации,  является расходным обязательством субъектов Российской Федерации.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. 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.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

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 приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего приём. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

  2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, 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.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в комитет образования  Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области   либо поступление запроса в  комитет образования по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;
3) дополнительно указываются варианты решений, принимаемых специалистом в указанные сроки;
4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.vyazma.ru, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой  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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию,  в комитет образования  (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя,  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

                                                                       Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного  бесплатного дошкольного образования» 

БЛОК-СХЕМА
предоставления населению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»
                                                                       Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного  бесплатного дошкольного    образования» 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, 

реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

Детские сады
Режим работы: понедельник - пятница;

                           суббота и воскресенье - выходной день.

	п/п
	Юридическое название ОУ
	Юридический адрес
	Ф.И.О руководителя
	Контактный    телефон
	Время работы

	1. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 (комбинированного вида)  

г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Кронштадтская, д.33а, 

г. Вязьма, Смоленская обл., 215110


	Мирошниченко 

Людмила Григорьевна
	5 07 50
	7.00 – 19.00

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 2 (комбинированного вида) 

г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Московская, д.8,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Старовойтова Лидия Александровна 
	2 79 17 
	7.00 – 19.00

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   общеразвивающего вида с приоритетным осуществление деятельности по одному из  направлений  развития детей

(художественно - эстетической и физкультурно- оздоровительной направленности) № 3  

г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Бауманская, д.10, 

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	Щульц 

Татьяна Константиновна
	2 31 66

4 24 72
	7.00 – 19.00

	4. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 (общеразвивающего вида)

 г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Калинина, д.5,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Воробьева 

Алла Владимировна   
	3 53 95
	7.00 – 19.00

	5. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5                    г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Ленина, д.54-а,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215119


	Аркадьева

Ольга Сергеевна
	2 43 99
	7.00 – 19.00

	6. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6  

г. Вязьмы Смоленской области
	 ул. Юбилейная, д.6,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Моторина 

Елена Николаевна  
	 2 86 28

2 87 98
	7.00 – 19.00

	7. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 7

 г. Вязьмы Смоленской области

(комбинированного вида)          
	 м-н Березы, д.10а,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	Латышева 

Вера Васильевна
	5 34 00
	7.00 – 19.00

	8. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 (комбинированного вида) 

 г. Вязьмы Смоленской области
	 ул. Пушкина, д.24,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Мацкул 

 Наталья Владимировна  
	6 24 44
	7.00 – 19.00

	9. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 

г. Вязьмы Смоленской области

(комбинированного вида)  
	ул. Строителей,              д. 6а,

 г. Вязьма, Смоленская обл.,  215119


	Матюшкина 

Ольга Владимировна
	2 34 30
	6.30 – 18.30

	10. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка-детский сад №10 

г. Вязьмы Смоленской области 
	ул. Заслонова, д.7, 

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	Ильина 

Елена Алексеевна
	5 06 20

5 47 50
	7.00 – 19.00

	11. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Вязьма-Брянский  детский сад Вяземский район Смоленской области
	ул. Авиационная,

с. Вязьма-Брянская, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215107
	Демьянец 

Нинель Ивановна
	2 20 10
	7.00 – 19.00

	12. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  центр развития ребенка-Вязьма-Брянский детский сад «Солнышко» Вяземского района Смоленской области
	ул. 50 лет Победы,

с. Вязьма-Брянская, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215107

 
	 Гусева

 Елена   Анатольевна
	2 10 11
	7.00 – 19.00

	13. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Кайдаковский детский сад «Рябинка»  (общеразвивающего вида) Вяземского района Смоленской области
	ул. Парковая, 

дер. Кайдаково, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215101


	Тихонова 

Людмила Викторовна
	3 43 48
	7.00 – 19.00


Список образовательных  учреждений, имеющих дошкольные группы

Режим работы: понедельник - пятница;

                           суббота и  воскресенье - выходной день, кроме МБОУ   Хмелитской СОШ  Вяземского района Смоленской области, режим работы  понедельник- суббота; выходной день -  воскресенье.

	п/п
	Юридическое название ОУ
	Юридический адрес
	Ф.И.О руководителя
	Контактный    телефон
	Время работы

	1.
	 Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная  общеобразовательная школа - детский сад «Надежда»

 г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Московская, 

д., 6а,  г. Вязьма,  

Смоленская обл., 

215113
	 Шикова 

Светлана 

Викторовна 


	2 78 69

2 78 37
	7.00 – 19.00

	2.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Андрейковская средняя общеобразовательная школа» Вяземского района Смоленской области
	ул. Мира, д.10а, 

с. Андрейково, Вяземский район, 

Смоленская обл., 

215158
	Галецкая

Лариса Валерьевна
	3 24 10

3 23 86 
	8.30 – 16.30

	3.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Исаковская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	 ул. Школьная,  д.8, 

с. Исаково, Вяземский район,

Смоленская обл., 

215137
	Николаева 

Марина Александровна
	3 82 97

3 82 30
	8.00 – 16.00

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Каснянская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	 ул. Школьная,             дер. Касня,  Вяземский район,  Смоленская обл., 215165 

 
	 Ильина

 Надежда Федоровна
	3 97 37

3 97 47
	8.00 – 16.00

	5.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Новосельская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	ул. Центральная, 

д. 1,   Вяземский район, Смоленская обл., 215148 
	Ларина 

Ирина Владимировна
	3 21 46

3 21 48
	8.00 – 16.00

	6.
	Муниципальное   бюджетное образовательное учреждение Поляновская  основная  общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	ул. Ленина, д.5,

 д. Поляново,

Вяземский район, Смоленской обл.,

215161
	Сергеева

Марина Михайловна 
	3 32 17

3 32 42
	8.00 – 16.00

	7.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Семлёвская средняя общеобразовательная школа

 № 1 Вяземского района Смоленской области
	 ул. Советская,

 с. Семлёво, 

Вяземский район,  Смоленская обл., 

215133
	Кузьмина 

Лариса Петровна
	3 26 68

3 26 89
	8.00 – 16.00

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тумановская средняя общеобразовательная школа  имени Героя  Советского Союза  К.И. Молоненкова Вяземского района Смоленской области
	 ул. Ленина, д. 76,

с. Туманово, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215130
	Макаренков 

Владимир Юрьевич
	3 72 68

3 71 68
	8.00 – 16.00

	9.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Успенская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	ул. Успенская, д. 7 дер. Успенское, 

п/о Успенское, Вяземский район,  Смоленская обл., 215162

 
	Пухов 

Владимир Николаевич
	3 96 13 

3 96 53
	8.00 – 16.00

	10.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Хмелитская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	 с. Хмелита, Вяземский район,  Смоленская обл., 

215153
	Воробьева 

Татьяна Петровна
	3 06 21

3 06 13
	8.00 –16.00

	11.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шуйская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	дер. Шуйское, Вяземский район,

Смоленская обл., 

215132
	Фрунтиков 

Владимир Ильич
	3 91 68

3 91 46
	8.00 – 16.00

	12.
	Муниципальное  бюджетное  образовательное учреждение Хватово - Заводская    начальная общеобразовательная   школа Вяземского района Смоленской области
	 д. Хватов – Завод, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215144
	Сивукова 

Елена Викторовна

 
	3 31 49
	8.00 – 16.00


Выпуск (отчисление) ребёнка из МБДОУ по истечении срока договора (по достижении соответствующего возраста)





Организация образовательной деятельности и другие, специально организованные формы работы, направленные на реализацию основной общеобразовательной программы дошкольного образования, уход и присмотр за ребёнком





Заключение договора о взаимоотношениях МБДОУ с родителями (законными представителями) ребёнка





Издание приказа о зачислении ребёнка в МБДОУ





Принятие решения о зачислении 


ребёнка в МБДОУ





Заведующий информирует заявителя об отказе в приёме документов, предлагает устранить несоответствие документов предъявляемым требованиям и представить их повторно





Заявления и иные документы соответствуют требованиям Административного регламента





Принятие и проверка заведующим МБДОУ заявления и иных документов,


предъявленных заявителями





Получение направления в МБДОУ на ребёнка, получившего место в МБДОУ, у заведующего МБДОУ








