Приложение к 
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Администрации Сердобского района

 от  _06.02.2014_ №_80-15_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде» 
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан для повышения результативности, качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования Сердобского района (далее – Отдел) образовательными организациями, реализующими образовательную программу дошкольного образования (далее – Организация) Сердобского района. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица отдела образования, руководители дошкольных образовательных организаций Сердобского района.

Кроме того, на основании соглашения о взаимодействии Отдела образования Сердобского района и муниципального бюджетного учреждения Пензенской области «Многофункциональный центр Сердобского района» (далее МБУ «МФЦ») по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде»  заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в МБУ «МФЦ».

1.3. Результат предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

Результатом оказания муниципальной услуги является:

- прием заявлений Заявителей, постановка на учет и зачисление в Организации детей дошкольного возраста с 2 мес. при наличии соответствующих условий, проживающих на территории муниципального образования Сердобского района (далее – ребёнок, дети);

- уведомление Заявителя о приостановлении оказания муниципальной услуги;

- уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги: руководители дошкольных образовательных организаций в течение всего учебного года осуществляют регистрацию детей в «Книге учёта детей, стоящих на очереди для оформления в Организацию» для постановки на очередь в целях дальнейшего оформления в Организацию (листы книги учёта нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью Организации).

1.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 статья 43, пункт 1,2;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» статья 16, пункт 1, пункт 13;

- Федеральный Закон  от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ п.3, п.4 «Об обращении граждан»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ пункт 3, пункт 4 «Об обращении граждан»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

 - Уставом Сердобского района Пензенской области от 23.10.2009 № 771-63/2.

1.6. Описание заявителей

1.6.1. Граждане Российской Федерации – родители или законные представители несовершеннолетнего в возрасте с 2 мес. при наличии соответствующих условий, проживающего на территории муниципального образования Сердобского района (далее – Заявители).

1.7. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

1.7.1.Для организации предоставления муниципальной услуги заявитель представляет согласие на обработку персональных данных (в случае если семья полная, заявление предоставляет каждый Заявитель (Приложение №2)) и следующие документы:

- письменное заявление Заявителя; 

- копия паспорта;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- документы, подтверждающие принадлежность Заявителей к категории граждан, пользующихся правом внеочередного и первоочередного приёма детей в Организацию (согласно пункту 3.1.2., 3.1.3. административного регламента); 

1.7.2. После зачисления ребёнка в Организацию в целях формирования личного дела, Заявители предоставляют следующие документы:

-копии свидетельства о рождении ребенка;

-  медицинская карта ребенка;

- копия медицинского страхового полиса;

- сертификата о профпрививках;

- документа, подтверждающего право на льготы  и компенсации части родительской платы за присмотр и уход ребенка.

В личное дело также включаются документы, представленные Заявителем согласно п. 1.7.1. Административного регламента.

1.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов

1.8.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

1.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1.9.1. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей Услуги;

- соответствующее заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в Организации;

- отсутствие мест в Организации.
1.9.2. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление неполного пакета документов;

- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной информации.

1.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

1.10.1. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

1.11. Сроки ожидания в очереди

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

1.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15минут.

1.11.3. Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 15 минут.

1.12. Сроки регистрации запроса

1.12.1. Заявления о включении детей в списки нуждающихся в муниципальной услуге регистрируются по дате их подачи (очерёдность на зачисление в Организации)
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела образования Сердобского района,  почтовом и электронном адресе, контактных телефонах размещены на официальном сайте Администрации Сердобского района Пензенской области: www.serdobsk.pnzreg.ru (приложение № 1).

2.1.2. Телефоны Отдела:

 8(841-67) 2-34-22, 2-05-63;

факс (8-841-67) 2-25-73.

График работы:

понедельник-пятница



08.00-17.00 

перерыв на обед




12.00-13.00 

выходные





суббота, воскресенье

адрес электронной почты



s_goroo@sura.ru
2.1.3. Прием заявителей осуществляется должностным лицом Отдела в соответствии с графиком приема, размещенным на официальном сайте администрации Сердобского района без предварительной записи. Вывеска с графиком приема размещается при входе в Отдел образования.

Время приема граждан:

понедельник-пятница



08.00-17.00 

перерыв на обед




12.00-13.00 

2.1.4. Информация об МБУ «МФЦ» 

График работы:

Понедельник-пятница



08.00-17.00 

Суббота 





8.00-13.00

Без перерыва на обед



 

Выходной день




воскресенье

Справочные телефоны



8(84167) 2-13-21

Юридический и почтовый адрес: 
442895, Пензенская область, г.Сердобск, ул.Гагарина, 16

Адрес электронной почты



serd@mfcinfo.ru
2.1.5. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги и наличии свободных мест в Организации, носят открытый общедоступный характер, предоставляются в Организации заинтересованным лицам, в том числе в письменном виде при обращении в или Отдел образования Сердобского района непосредственно в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.1.6. Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги, лично обратившись в Организацию, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами: в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

2.1.7. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.8. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится как в форме устного, так и письменного сообщения.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами приемной граждан при обращении граждан за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Специалисты не вправе осуществлять консультирование граждан по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (СМИ) – радио, телевидение.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, в том числе на официальном сайте отдела образования Сердобского района.

Публичное информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов.

На стендах размещается следующая обязательная информация:

- режим работы Организаций и Отдела  образования Сердобского района;

- график приема граждан ответственными должностными лицами;

- номера телефонов, адрес электронной почты Организаций и Отдела  образования Сердобского района.

2.2. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Отдела образования Сердобского района (располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок) и в образовательных организациях, реализующие образовательную программу дошкольного образования. Помещение, в котором  предоставляется муниципальная  услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудован отдел для информирования, ожидания и приема заявителей. Отдел ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.2.2. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.2.3. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела (пункты 2.1.2, 2.1.3.)

2.2.5. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.2.6. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.2.7. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.2.8. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

3. Состав, последовательность  и сроки  выполнения  административных процедур 

3.1. Последовательность административных  процедур, выполняемых при  предоставлении муниципальной услуги:

последовательность административных  процедур, выполняемых при  предоставлении муниципальной услуги:

- регистрация заявления в государственной информационной системе «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования» (далее - Система) https://gosuslugi.edu-penza.ru 

· прием, проверка заявления, необходимого для оказания услуги, с приложением  документов;
· зачисление в дошкольное образовательное учреждение.
3.2. Регистрация заявлений в Системе на прием детей, стоящих на очереди для оформления в Организации.

3.2.1. При оформлении заявления в электронном виде о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в Организацию необходимо наличие возможности входа в Систему.

3.2.2. Обязательные данные для внесения в Систему:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

- фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей (далее -Заявитель), адрес электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

- данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);

- наличие льготы по зачислению ребенка в Организацию;

- потребность ребенка по состоянию здоровья;

- номера образовательных организаций, желаемых для зачисления ребенка (не более трех);

- желаемая дата зачисления ребенка в Организацию;
- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

3.2.3.Для получения муниципальной услуги через Портал Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете Портала.

Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в Организацию осуществляется:

- на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/);

- при личном обращении в Отдел (или Организацию) при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале.

Прием заявлений и их регистрация на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/) осуществляются в течение всего года.

3.2.4. При обращении в Отдел (или Организацию) внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник Отдела (или Организация). Внесение данных в Систему осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя.

При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме.
         Результат административной процедуры: регистрация в Системе учёта детей, стоящих на очереди для оформления в Организацию.

3.3. Прием, проверка заявления, необходимого для оказания услуги, с приложением  документов.
3.3.1. В ходе приема заявления от Заявителя специалист, ответственный за прием заявления, осуществляет проверку документов на предмет их соответствия требованиям Административного регламента.

По итогам проверки специалист, ответственный за прием заявления, принимает соответствующее решение.

3.3.2. После подачи заявления на Портал присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение 7 календарных дней с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы Отдела (или Организации) для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник Отдела (или Организации) в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

3.3.3.В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в Организацию, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение 7 календарных дней в Отдел (или Организацию) оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае не предъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в Отделе (или Организации). После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник Отдела (или Организации) в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

3.3.4. Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в Организации, в Отдел (или Организации) при формировании списков по комплектованию Организации на следующий учебный год до «1» марта  текущего года.

В случае отсутствия документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в Организации, заявление в период комплектования рассматривается на общих основаниях.

3.3.5. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления в электронном или ином виде. В случае отсутствия документального подтверждения в срок, определенный данным административным регламентом, данная заявка переводится в архив и снимается с очереди.
3.3.6.Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.

Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на Портале по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка, а также в Отделе (или Организации) в приемные часы работы при личном обращении.

3.3.7. При постановке на учет в электронном виде Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка 3  желаемых Организации.
(Заявление на запись ребенка в Организацию можно подавать только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей).

3.3.8. Повторная подача заявления на запись ребенка в Организацию может повлечь удаление из системы всех заявлений для данного ребенка. По всем вопросам, связанным со статусом очереди, правкой данных заявлений и предоставлением необходимых документов обращаться в Отдел  по телефонам:
2-09-06; 2-04-09.

3.3.9. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемой Организации допускается в случае смены места жительства в пределах Сердобского района по заявлению Заявителя. Заявления на замену желаемой Организации, поданные в течение 7 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 марта следующего года.

3.3.10. Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте 3.2.2. настоящего Административного регламента (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

3.3.11. Вновь созданные Организации вносятся на Портал по заявке уполномоченного сотрудника Отдела при наличии соответствующего нормативного акта администрации Сердобского района о создании Организации (после реконструкции, открытия ранее закрытой Организации, ввода новой Организации в эксплуатацию).

Результат административной процедуры: прием, проверка заявления от заявителя.

    
3.4. Зачисление в дошкольную образовательную организацию. 

После предъявления необходимого пакета документов в установленные сроки ребенок зачисляется в  Организацию.

Результат административной процедуры: зачисление в Организацию.
4. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за  состоянием работы по муниципальной услуге

4.1.1.Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.3. Отдел в рамках своей компетенции:

- контролирует ведение документации в части исполнения Организациями муниципальной услуги;

- рассматривает спорные вопросы, возникающие в процессе оказания муниципальной услуги. 

4.1.4.Контроль  за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

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

4.1.5.Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа Отдела.

4.1.6.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.1.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

4.2. Анализ работы по выполнению муниципальной услуги

4.2.1. Отдел формирует банк данных об очередности по устройству детей в Организацию и изучает потребность населения в предоставлении мест в Организациях.

4.3.Ответственность за несоблюдение требований Административного регламента

4.3.1. За несоблюдение требований законодательства Российской Федерации в части оказания муниципальной услуги, а также Административного регламента, должностные лица и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования действие (бездействие) 

должностных лиц Отдела и Организаций, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать начальнику Отдела в досудебном порядке действие (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении Услуги, в случае, если по мнению заинтересованного лица, были нарушены его права, свободы или законные интересы, в том числе, если заинтересованное лицо:

- не удовлетворено  качеством оказания муниципальной услуги;

-  муниципальная услуга не была оказана;

- муниципальная услуга была оказана с нарушением установленных сроков.

5.2. Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и предусмотренным Административным регламентом.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заинтересованным лицом.

5.4. Письменная жалоба должна содержать наименование Отдела, или фамилию, имя, отчество должностного лица, о котором направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу. 

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

5.5.Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в Отдел или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена Отделом или должностным лицом безотлагательно, но не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом Отдела на пятнадцать рабочих дней.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба  признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.8. Решение выносится на основании всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.

5.9. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заинтересованного  лица  признаны обоснованными, к должностным лицам применяются меры дисциплинарной и административной ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, о чем сообщается заинтересованному лицу.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  в судебном порядке.

Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде»

Сведения о месте нахождения и графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах Отдела образования Сердобского района 
ул. Куйбышева, 66, г. Сердобск, 442895

официальный сайт  Администрации Сердобского района Пензенской области:  www.serdobsk.pnzreg.ru
E-mail: serdr_adm@sura.ru
факс (8-841-67) 2-23-60

официальный сайт  Отдела образования Сердобского района:

 www.serdobsk-roo.ucoz.ru
адрес электронной почты Отдела образования E-mail: s_goroo@sura.

факс (8-841-67) 2-25-73

время работы: понедельник-пятница 

с 8-00 до 17-00

время приема граждан: 

понедельник – пятница с    8-00 до 17-00
  перерыв на обед  с 12-00 до 13-00

выходные дни: суббота, воскресенье

Начальник Отдела образования
            Алексеева Елена Александровна               тел.           (8-841-67)2-34-22

Заместитель начальника Отдела образования

Грибань Людмила Алексеевна                            тел.           (8-841-67)2-05-63

Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде»

Начальнику Отдела образования 

Сердобского района 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие


Администрации Сердобского района 

(наименование органа исполнительной власти  РФ )

на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в электронном виде»

Блок – схема последовательности действий



Приложение № 4 

Информация
о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах образовательных организаций
	№

п/п
	Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О.

руководителя (полностью)
	Телефоны руководителя (рабочий,  мобильный)
	Сайт
	Электронный адрес

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 3 г.Сердобска
	442895, Пензенская область, Сердобский район,

г.Сердобск, ул.Первомайская, 20
	Дмитриева Наталья Васильевна
	8 (841-67)

р.т.2-01-90,

89502353707


	http://detsad3serdobsk.ucoz.ru/
	dou_3_serdobsk@edu-penza.ru

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 5 г.Сердобска
	442895, Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, Ленинский переулок, 13
	Лимонова Инна Николаевна
	8 (841-67)

р.т.2-07-20

89053674234


	http://ds5-serdobsc.ucoz.com/
	ds5.serdobsc@yandex.ru


	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида №  12 г.Сердобска
	442895 Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Яблочкова, 1
	Попова Елена Геннадьевна
	8 (841-67)

р.т.5-10-90

89053677538
	http://mdouds6.ucoz.ru/
	doy12_serd@mail.ru

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида №  13 г.Сердобска
	442894 Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Строительная, 4
	Рябухина Екатерина Николаевна 
	8 (841-67)

р.т.2-17-19


	http://snegok13.ucoz.ru/
	sneg.d.s.13@yandex.ru

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 14 г.Сердобска
	442894 Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Ленина, 271 А
	Морозова Мария Юрьевна
	8 (841-67)

р.т.2-17-95

89050167301


	http://detsadlych14.moy.su/
	mdou.detskiisad14@yandex.ru

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 15 г.Сердобска
	442893 Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул.Балашовская, 2Е


	Баранова Елена Павловна
	8 (841-67)

р.т.2-17-14

895300228667
	http://ou18penza.a2b2.ru
	dou_15_serdobsk@edu-penza.ru

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 16 г.Сердобска
	442893 Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул.Быкова, 6
	Юлоськова Татьяна Владимировна
	8 (841-67)

р.т.2-46-75

89502353000
	http://ds16serd.ucoz.ru/

	dou_16_serdobsk@edu-penza.ru

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

детский сад  комбинированного вида № 17 г.Сердобска
	442893 Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Быкова, 9
	Рачек Татьяна Ивановна
	8 (841-67)

р.т.2-42-12

89270964058
	http://detskiysad17.nethouse.ru/
	rachek1956@mail.ru

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

детский сад  комбинированного вида № 19 г.Сердобска
	442893, Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Быкова, 13
	Шепелева Любовь Матвеевна
	8 (841-67)

р.т.2-43-71

89273948360
	http://ds-elochca19.jimdo.com

	sad-elochca19@mail.ru

	10
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада №17 г.Сердобска «Детский сад  «Белочка» с.Куракино»
	442865, Пензенская область, Сердобский район, с.Куракино, ул.Рабочая, 1а
	Красичкова Лариса Федоровна
	(84167)

р.т.9-93-38,

89603266248
	-
	belochka_kurakino@mail.ru

	11
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада «Солнышко» с.Рощино «Детский сад   № 2 п.Октябрьский»
	442863, Пензенская область, Сердобский район, с.Рощино, ул.Школьная,1
	Яркина Татьяна Евгеньевна
	89603230231
	-
	-

	12
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад

« Солнышко» с.Рощино
	442864, Пензенская область, Сердобский район, с.Рощино, ул.Советская, 21А
	Жилкина Наталья Сергеевна
	8 (841-67)

р.т.9-13-66

89273845533
	http://dsrochino.ucoz.ru/
	n.zhilkina@list.ru

	13
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №1 с.Пригородное
	442868, Пензенская область, Сердобский район, с.Пригородное, пр.Орловский, 4
	Мельникова Ольга Николаевна
	8 (841-67)

р.т.9-66-90

89093166869


	http://ds-prigorod.narod.ru/


	mdou.ds1prigorod@yandex.ru

	14
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада № 13 г.Сердобска «Детский сад   «Колосок» с.Пригородное»
	442868, Пензенская область, Сердобский район, с.Пригородное, ул.Ново-Большая, 9А
	Шарунова Светлана Владимировна 
	8 (841-67)

р.т.9-63-21

89093207310
	-
	kolosok1213@yandex.ru

	15
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада № 14 г.Сердобска «Детский сад  «Солнышко» центральной усадьбы совхоза «Надеждинский»
	442880, Пензенская область, Сердобский район, центральная усадьба совхоза «Надеждинский», ул.Первомайская, 15а
	Хвалынская Галина Ивановна
	8 (841-67)

р.т.9-36-00,

89042653185
	-
	hvalinskaya75@rambler.ru

	16
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада № 15 г.Сердобска «Детский сад «Малыш» с.Мещерское»
	442871, Пензенская область, Сердобский район, с.Мещерское, ул.Солнечная, 14
	Благодарева Светлана Анатольевна
	8 (841-67)

р.т.9-22-68 (коммутатор)

89093162716
	-
	Sadik.mechersk@Yandex.Ru

	17
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада 14 г.Сердобска «Детский сад «Яблонька»  село Зеленый Дол»
	442863, Пензенская область, Сердобский район, с.Зеленый Дол, ул.Совхозная, 6Б
	Князева Светлана Николаевна
	8 (841-67)

р.т.9-25-08,


	-
	-

	18
	Филиал Муниципального  дошкольного образовательного учреждение детского сада № 17 г.Сердобска «Детский сад  «Росиночка» с.Секретарка»
	442870, Пензенская область, Сердобский район, с.Секретарка, ул.Школьная, 2/2
	Елисеева Татьяна Олеговна
	8 (841-67)

р.т.9-46-43,

89631078215


	-
	tanushka_com@mail.ru

	19
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Рощино
	442864, Пензенская область, Сердобский район, с. Рощино, ул. 40 лет Октября, д.9
	Глухов Михаил Семёнович
	8 (841-67)

р.т.9-13-50,

89063979555
	www.rochinoscool.ucoz.ru
	rochino_scool@mail.ru

	20
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа имени А. В. Каляпина с.Пригородное
	442868, Пензенская область, Сердобский район, с. Пригородное, ул.Школьная площадь, 8
	Козин Сергей Александрович


	8 (841-67)

р.т.9-65-40,

89093180058
	www.shcola-kalyapin.narod2.ru
	kozin.61.shcola@mail.ru



	21
	Филиал Муниципального образовательного учреждение средняя общеобразовательная школа им.А.В.Каляпина с.Пригородное «Начальная школа – детский сад с.Байка»
	442863, Пензенская область, Сердобский  район, с. Байка, ул.Советская, д. № 8
	Емлевская Ольга Вячеславовна
	8 (841-67)

р.т.9-71-22,

89093155150
	www.moysoshbaika.ucoz.ru
	moysosh-baika@mail.ru

	22
	Филиал Муниципального образовательного учреждение средняя общеобразовательная школа им.А.В.Каляпина с.Пригородное «Начальная школа – детский сад с.Новая Студеновка»
	442862, Пензенская область, Сердобский район, с.Новая Студеновка, ул. Мира, д.№ 3
	Киселева Светлана Ивановна 
	8 (841-67)

р.т.9-27-10,

89502353707


	-
	kiseleva56.56@mail.ru

	23
	Муниципальное образовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Соколка
	442866, Пензенская область, Сердобский район, с.Соколка, ул.Школьная, 3
	Макарова Оксана

Михайловна
	8 (841-67)

р.т.9-32-80,

8962470663
	www.www.sok-schule.narod2.ru
	school_sok@mail.ru

	24
	Муниципальное образовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Гуленовка
	442867, Пензенская область, Сердобский район, с.Гуленовка, ул.Набережная, д.20
	Кузнецова Светлана Алексеевна
	8 (841-67)

р.т.9-81-31,

89603202237
	www.guljonvskajshkola.narod2.ru
	guljonvskajashkla@rambler.ru

	25
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Мещерское
	442871, Пензенская область Сердобский район, с.Мещерское, ул.Школьная, 6
	Баскакова Наталья Васильевна


	8 (841-67)

р.т.9-22-16,

89061575030
	www.mescherskayashk.ucoz.ru
	meshersk-skola@rambler.ru

	26
	Муниципальное образовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Зеленовка
	442861, Пензенская область Сердобский район, с.Зеленовка, ул.Новый Хутор, д.21
	Илюшина Ольга Павловна
	8 (841-67)

р.т.9-75-38,

89273665387
	www.zelsule.narod.ru
	Zelsule@rambler.ru


Регистрация в Системе учёта детей, стоящих на очереди для оформления в Организацию





Зачисление в Организацию





Прием, проверка заявления, необходимого для оказания услуги, с приложением  документов








