Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного 

дошкольного образования»  в муниципальном  районе 
Белебеевский район Республики Башкортостан

В соответствии со  ст.69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования»  в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан в новой редакции.

2. Признать утратившим силу Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования»  в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденный постановлением  Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 09.11.2015г. №2214.

3.
Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании  Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан и разместить на официальном сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.


4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан Смородина А.П.
Глава Администрации                                                                             А.А. Сахабиев

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального района 

Белебеевский район

Республики Башкортостан

от «___» _____ 2019 года №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования»
на территории муниципального района Белебеевский район

 Республики Башкортостан

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Административный регламент, муниципальная услуга соответственно) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим Административным 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. Круг заявителей.

Заявители на предоставление муниципальной услуги - граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от двух месяцев до прекращения образовательных отношений, проживающих на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - заявители). Получателями услуги являются дети в возрасте от двух месяцев до прекращения образовательных отношений, проживающие на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными   
дошкольными образовательными учреждениями и муниципальными общеобразовательными учреждениями, в составе которых имеются группы дошкольного образования (далее – образовательные учреждения).
1.3.2. Места нахождения, графики работы, телефоны для справок,  образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещены на официальных сайтах образовательных учреждений.
        1.3.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация предоставляется при личном обращении, а также посредством телефонной, почтовой связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются непосредственно руководителем образовательного учреждения, а в случае его отсутствия – ответственными лицами образовательного учреждения, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается: посредством размещения на официальном Интернет-сайте образовательного учреждения; посредством размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)): http://www.gosuslugi.ru; посредством размещения в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан» (далее - портал государственных и муниципальных услуг (функций)): http://pgu.bashkortostan.ru; путем размещения на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
На информационном стенде образовательного учреждения размещается следующая обязательная информация:

- адреса официальных Интернет-сайтов Управления образования и образовательного учреждения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального образования содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную  услугу.
На официальном Интернет-сайте образовательных учреждений размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес образовательного учреждения;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями.

Посредством телефона заявителям предоставляется следующая информация:

- о режиме работы образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о почтовом адресе образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- об адресе официального Интернет-сайта образовательного учреждения;

- об адресе электронной почты образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования» на территории муниципального района Белебеевский район  Республики Башкортостан.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями.
Должностным лицам образовательных учреждений  запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, не предусмотренные настоящим Административным регламентом, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

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

Дошкольное образование осуществляется в образовательных учреждениях круглогодично. Воспитательно-образовательный процесс проводится с 1 сентября по 31 мая. В летний период проводятся мероприятия оздоровительного характера.

Детям с ограниченными возможностями здоровья возможно увеличение срока пребывания в образовательном учреждении по решению государственного бюджетного учреждения Белебеевская зональная психолого-медико-педагогическая комиссия.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления услуги – с момента зачисления в  образовательное учреждение на весь период нормативных сроков освоения основных образовательных программ дошкольного образования, либо до отчисления из  образовательного учреждения в установленном порядке. 

Образовательное учреждение осуществляет образовательный процесс с учетом четырех возрастных периодов  физического и психического развития детей:

·  ранний возраст – от двух месяцев до трех лет (нормативный срок освоения 2,5 года);

·  младший дошкольный возраст – от трех до четырех лет (нормативный срок освоения  1 год);
·  средний дошкольный возраст – с четырех до пяти лет (нормативный срок освоения  1 год);
·  старший дошкольный возраст – с пяти до семи лет (нормативный срок освоения  2 года).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещен на официальных сайтах образовательных учреждений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Перечень документов, предоставляемых заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- паспорт родителя (законного представителя) ребенка;

- свидетельство о рождении ребенка,

- заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение.
Заявители, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающие родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русском языке.

Форма заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение дана в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть написано от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, оформляется получателем муниципальной услуги в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем.

Тексты документов должны быть написаны ясно и четко; фамилии, имена и отчества, адреса и место жительства - полностью.

Документы не должны иметь повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы не должны иметь подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений; не допускаются записи, исполненные карандашом.

Документы предоставляются в одном экземпляре.

Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а так же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Предусмотренные настоящим подразделом настоящего Административного регламента документы заявитель вправе представить в образовательное учреждение по собственной инициативе. 
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального образования находятся в распоряжении государственных учреждений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

1) несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

2) в подаваемых документах имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
          3) несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги. 
Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении заявителем документов, не соответствующих установленным требованиям;
- при отсутствии свободных мест.
2.11. Перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Обязательной услугой, необходимой для предоставления муниципальной услуги, является выдача путевки специалистом Управления образования, ответственным за ее оформление, через портал «Электронная очередь в ДОУ Республики Башкортостан» (https://edu-rb.ru/) (далее – Система) путевки для зачисления в образовательные учреждения.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. При подаче заявления заявителем в образовательное учреждение о зачислении ребенка  в данное образовательное учреждение – в течение 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги – до прекращения образовательных отношений.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Документы поступают непосредственно к руководителю образовательного учреждения. 
Срок регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов (далее – пакет документов)  - в день поступления заявления. После приёма заявления руководитель образовательного учреждения заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с заявителем. Руководитель образовательной организации издаёт распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию в течение трёх рабочих дней после заключения договора.
2.15. Помещения образовательных учреждений, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы в соответствии с санитарно эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- наличие лицензии в образовательном учреждении на ведение образовательной деятельности;

- содержание образовательного процесса в образовательном учреждении определяется основной образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой им самостоятельно в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования и условиями ее реализации, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, а также с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей;

- создание условий, гарантирующих охрану и укрепление здоровья детей  - получателей муниципальной услуги;

- соответствие условий организации воспитательно-образовательного процесса лицензионным требованиям; санитарно эпидемиологическим требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций; правилам пожарной безопасности и требованиям образовательных программ;

- соответствие образовательного и квалификационного уровня педагогических кадров установленным требованиям;

- соответствие действий персонала образовательного учреждения требованиям нормативно-правовых актов и устава образовательного учреждения;
- освоение детьми основной образовательной программы дошкольного образования, сохранение их физического и психического здоровья, обеспечение индивидуального развития;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями здоровья к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных Интернет-сайтах Управления образования и образовательных учреждений;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, задействованных в ходе предоставления муниципальной услуги;
- доля детей, освоивших в полном объеме образовательную программу;
- доля выпускников детского сада, готовых к школьному обучению;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставляемой муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления от заявителей о зачислении ребенка в определенное образовательное учреждение;


- принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение;


- заключение договора между заявителем и образовательным учреждением;


- издание приказа руководителем образовательного учреждения о зачислении в образовательное учреждение;


- непосредственное предоставление муниципальной услуги - общедоступного и бесплатного дошкольного образования.
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлению муниципальной услуги по предоставлению бесплатного, общедоступного дошкольного образования дана в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов от заявителей  о приеме ребенка в определенное образовательное учреждение. 
3.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления  с пакетом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента в образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. 
Документы для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в образовательное учреждение не позднее трёх дней со дня выдачи специалистом Управления образования путевки в Системе, являющейся основанием для зачисления ребенка в образовательное учреждение. 
Руководитель образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а при его отсутствии уполномоченное должностное лицо, осуществляет:

- контроль правильности заполнения заявления;

- проверку наличия прилагаемых к заявлению документов, правильность их оформления и соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципального образования.
В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, отсутствия комплектности представленного пакета документов, либо факта их недостоверности, руководитель образовательного учреждения, а при его отсутствии уполномоченное должностное лицо, сообщает заявителю о необходимости устранения данных недостатков. Заявитель в течение десяти календарных дней со дня получения запроса обязан устранить указанные замечания.
     Максимальный срок административной процедуры не должен превышать  десять календарных дней.
3.1.2. Критерии принятия решений – при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента, наличии всех необходимых документов, для предоставления муниципальной услуги, руководитель образовательного учреждения, а при его отсутствии уполномоченное должностное лицо,  комплектует представленные заявителем документы в папку – «Личное дело» ребенка. При наличии  оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента  руководитель образовательного учреждения, а при его отсутствии уполномоченное должностное лицо возвращает документы на доработку. 

3.1.3. Результат административной процедуры – проверка наличия и правильности оформления прилагаемых к заявлению документов, оформление представленных заявителем документов в папку «Личное дело» ребенка.

3.1.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
– регистрация заявления осуществляется руководителем образовательной организации, а при его отсутствии уполномоченным должностным лицом, ответственным за приём документов, в журнале приёма заявлений о приёме в образовательное учреждение. После регистрации заявления заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приёме ребёнка в образовательное учреждение, перечне предоставляемых документов. Расписка заверяется подписью руководителя образовательного учреждения, а при его отсутствии уполномоченного должностного лица, ответственного за приём документов и печатью образовательного учреждения.
         3.2. Принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение.
         3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является  путевка, выданная специалистом Управления образования в Системе,  соответствие документов требованиям, изложенным в п. 2.6 настоящего Административного регламента и наличие свободных мест в образовательном учреждении.
        3.2.2. Критерием принятия решений  является соответствие требованиям предъявляемых Заявителем документов.

        3.2.3. Результатом административной процедуры является заключение договора.

        3.2.4. Способ фиксации результата - регистрация подписанного договора между заявителем и руководителем образовательного учреждения в соответствующем журнале. 

        3.3. Издание приказа руководителем образовательного учреждения, а при его отсутствии уполномоченным должностным лицом, о зачислении в образовательное учреждение.

        3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является подписание договора между заявителем и руководителем образовательного учреждения.
        3.3.2.  Критерии принятия решений –  наличие подписанного договора между заявителем и руководителем образовательного учреждения.   

        3.3.3. Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении.
        3.3.4. Срок издания приказа – в течении трёх дней с момента поступления от заявителя заявления об оказании муниципальной услуги.

         3.3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение информации о зарегистрированном приказе в соответствующий журнал.

         При зачислении ребенка в   образовательное учреждение руководитель образовательного учреждения обязан ознакомить заявителя с уставом  образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в  образовательном учреждении.

3.4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

3.4.1.Основанием для начала оказания муниципальной услуги является издание приказа о зачислении ребёнка в образовательное учреждение.
Предоставление муниципальной  услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1) административно - управленческий персонал (руководитель образовательного учреждения, заместитель руководителя образовательного учреждения, старший воспитатель и т.д.);

2) педагогический персонал (воспитатели, педагоги – узкие специалисты и т.д.). 

3.4.2. Содержание образовательного процесса в конкретном   образовательном учреждении определяется образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой и утверждаемой им самостоятельно. Образовательная программа дошкольного образования разрабатывается в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования.

3.4.3. Содержание программы охватывает следующие структурные единицы, представляющие основные направления развития и образования:

· физическое развитие;

· социально – коммуникативное развитие;

· познавательное развитие;

· речевое развитие;

· художественно – эстетическое развитие.

3.4.4. Результат административной  процедуры - обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования.
3.4.5. Срок предоставления муниципальной услуги – весь период пребывания ребенка в образовательном учреждении.
1) Сроки предоставления муниципальной услуги  устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дошкольного образования.
          2) Учебный год в образовательном учреждении  начинается  в соответствии с Уставом  образовательного учреждения, годовым планом.
          3) Продолжительность учебного года в образовательном учреждении –36 недель.
          4) Образовательное учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дошкольного образования.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – издание приказа о выпуске ребенка в школу.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1. Внутренний контроль проводится руководителем и уполномоченным должностным лицом образовательного учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя, либо другого заинтересованного лица);

2) итоговый контроль (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка  образовательных учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.1.2. Управление образования осуществляет мониторинг путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования и  проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий за выполнением муниципального задания  образовательными  учреждениями в соответствии с утвержденными       в  установленном порядке планами.
4.1.3. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому работнику образовательного учреждения 
с рассмотрением на педагогических советах с принятием мер к их устранению, с вынесением дисциплинарных или административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении услуги).

4.2. Плановые проверки производятся на основании утвержденных планов работы Управления образования, образовательного учреждения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя  в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении услуги: руководители образовательных учреждений,  по вине которых допущены нарушения положений действующего законодательства, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках выполнения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.

Должностные лица образовательных учреждений, принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы.

Предметом обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц образовательных учреждений, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года                   №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального образования;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального образования;

- отказ должностных лиц образовательных учреждений в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы, которым может быть направлена жалоба.

Жалобу на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений заявители вправе направить на имя руководителя образовательного учреждения, начальника Управления образования в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц и  работников организаций, предоставляющих муниципальные услуги (далее – Правила).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя либо в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

- наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.1. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется образовательным учреждением, Управлением образования.
Время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на рассмотрение жалобы.
5.4.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта образовательного учреждения, Управления образования.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.1. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.4. Канцелярия Управление образования, руководитель образовательного учреждения обеспечивает:
- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  ее должностных лиц образовательных учреждений посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте образовательного учреждения, Управления образования;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если не установлены более короткие сроки ее рассмотрения.

В случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае поступления жалобы, рассмотрение которой не входит в компетенцию должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, в течение трёх рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о переправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, имеет право оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными нормативными правовыми актами.

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем образовательного учреждения, начальником Управления образования, либо должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Жалоба рассматривается руководителем образовательного учреждения, начальником Управления образования, либо должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы, обязаны:

- предоставить заявителю по его просьбе возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, то есть обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- направить письменный ответ либо ответ в форме электронного документа по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 5.6. - 5.7. настоящего Административного регламента.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в образовательных учреждениях, Управления образования, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», и в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан», при личном обращении к специалистам Управления образования, к руководителю образовательного учреждения, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

Лаврова Н. В. 

5-72-22
Приложение № 1

к Административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением  Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от «____» _______ 2019 года № ______.

                                                          _____________________________








_____________________________

(наименование организации, должность, ФИО руководителя организации)
    
                                                                                                                                       

от___________________________
_______________________________
                                                             (Ф.И.О. полностью матери и отца (или представителя))
                                                                                                 _________________________________________________

                                                                                                 _________________________________________________

                                                                                                 _________________________________________________

                                                                                              (указывается наименование документа, номер, кем и
                                                                                                  когда выдан)
                                                           Адрес места жительства 








(пребывания):
                                                           ______________________________

                                                           ______________________________
                                                           Адрес электронной почты (при
                                                           наличии)______________________

                                                           Номер контактного телефона:

                                                           _____________________________

Заявление о зачислении в  образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу 

дошкольного образования

Прошу зачислить в образовательную организацию, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - ДОО) _____________________________________________________________________

                                                              (наименование ДОО)
моего ребенка ____________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата и место  рождения)

_______________________________________________________________

                                  (указывается серия, номер, дата выдачи свидетельства о рождении ребенка)

адрес проживания ребенка__________________________________________

с  _______________ на основании путевки, выданной в Системе.


Прошу организовать образовательную деятельность с моим ребенком на ________________________ языке и осуществлять дополнительное обучение родному (указать язык из числа языков народов РФ)
___________________ языку.

(указать язык из числа языков народов РФ)
Ознакомлен(а) с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, размером родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности детей.

____________________ _________ «____» ____________    ______г.

 (Ф.И.О. заявителя/представителя)               (подпись)

Настоящим  заявлением  подтверждаю  свое  согласие  на  обработку  моих персональных данных и персональных данных ребенка __________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя/представителя)

в  порядке,  установленном законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

____________________ _________ «____» ____________    ______г.

 (Ф.И.О. заявителя/представителя)               (подпись)

Приложение № 2
к Административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением  Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от «____» _______ 2019 года № ______.

Блок – схема общей структуры последовательности 

административных процедур при исполнении муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования»

 на территории муниципального района Белебеевский район

Республики Башкортостан










Прием и регистрация заявления заявителя


руководителем, а при его отсутствии ответственным лицом образовательного учреждения





Принятие решения руководителем, а при его отсутствии ответственным лицом образовательного учреждения о приеме ребенка в образовательное учреждение


о приеме ребенка в образовательное учреждение








Заключение договора между заявителем и образовательным учреждением





В случае несоответствия документов требованиям Административного регламента, изложенных в п.2.6, возвращаются на доработку заявителю





После доработки заявитель сдает документы  в образовательное учреждение 





Издание приказа руководителем образовательного учреждения о зачислении ребенка





Предоставление непосредственной муниципальной услуги


административно – управленческим и педагогическим персоналом образовательного учреждения











