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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.12.2012 № 1893
	О внесении изменений в Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской
области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 30.07.2012 г. №1217
	


В соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 24.10.2012 № 1627 «О внесении изменений в Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области»

Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области постановляет:

1. Внести изменения в Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 30.07.2012 г. № 1217, а именно:

1.1. пункт 2.2. изложить в следующей редакции:

«Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- освоение     общеобразовательной     программы     дошкольного образования»;

1.2.
пункт 2.5. изложить в следующей редакции:

«Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в ОУ (бланк заявления в Приложении №1 к Административному регламенту);

· свидетельство о рождении ребенка (предъявляется при обращении);

· медицинское заключение (справка по форме Ф-26);

-
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка (предъявляется при обращении);

-
документ, подтверждающий право заявителя действовать от имени ребенка (если заявитель не является родителем ребенка)».

1.3.
пункт 2.13. изложить в следующей редакции:

«2.13. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.13.1.
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной
услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения и графике работы Комитета по образованию, а также ОУ, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в сети «Интернет»: www.yarcevo.admin-smolensk.ru.

Место нахождения Комитета по образованию: 215800 Смоленская область, город Ярцево, ул. Школьная, дом 12.

Почтовый адрес Комитета по образованию: 215800 Смоленская область, город Ярцево, ул. Школьная, дом 12.

2.13.2.
Для получения информации заинтересованные лица вправе
обратиться в Комитет по образованию или ОУ.

Комитет по образованию предоставляет информацию о муниципальной услуге ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00.

2.13.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, по телефону, письменном обращении, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной и электронной связи.

2.13.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.13.5.
Письменные обращения, а также обращения, направленные по
электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной
связи, о муниципальной услуге рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2.13.6.
На информационных стендах в ОУ размещается следующая
информация:

·   об учреждении;

·   о порядке предоставления муниципальной услуги в данном ОУ;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-
о графике приёма получателей муниципальной услуги (режиме работы учреждения), номерах телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты;

· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· краткие сведения о порядке исполнения муниципальной услуги;

· о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.7. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в Комитет по образованию и (или) ОУ.

2.13.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

· в устной форме - по телефону или при личном приеме;

· в письменной форме - на основании письменного обращения, по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

2.13.9.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан
специалисты Комитета по образованию и ОУ подробно и в вежливой форме
информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование ОУ и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. Время консультирования не должно превышать 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.10.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное
место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления
документов, а также оборудованное информационными стендами, на
которых размещены: график работы и приёма граждан специалистами
Комитета по образованию, ОУ, номера телефонов для справок.

2.13.11.
Если обращение за консультацией осуществляется в
письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ дается в
течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения»;

1.4. раздел 2 дополнить пунктом 2.16. следующего содержания:

«2.16.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя
следующие административные процедуры:
	№
	Название

административной

процедуры
	Основания для начала

административной процедуры
	Ответственное

лицо
	Продолжительность

(срок 

выполнения)

административной

процедуры

	1.
	Обращение

заявителя в ОУ
	Передача Комитетом

по образованию списка детей, направляемых для зачисления в ОУ
	Комитет      по

образованию, руководитель ОУ
	С 15 по 30 число

каждого месяца

	2.
	Заключение

договора с ОУ
	Заявление родителей

(законных представителей)
	Руководитель

ОУ
	В день обращения

заявителя в ОУ

	3.
	Издание приказа о

зачислении ребенка в ОУ
	Предоставление

документов,

указанных в п.2.5.

Административного

регламента
	Руководитель

ОУ
	Не позднее 7-го

числа месяца,

следующего за месяцем

направления ребенка в ОУ

	4.
	Освоение

воспитанником

общеобразовательной программы

дошкольного

образования
	Приказ о зачислении

ребенка в ОУ
	Руководитель

ОУ, работники

ОУ
	-до поступления

заявления родителей

(законных

представителей) об

отчислении

воспитанника (приложение № 2 к Административному регламенту), в том числе, до достижения воспитанником возраста, в отношении которого ОУ не обеспечивает воспитание, обучение и развитие, а также присмотр, уход и оздоровление

	5.
	Издание приказа об

отчислении

воспитанника
	Заявление родителей

(законных

представителей)
	Руководитель ОУ
	Не позднее 7 дней с

момента подачи

заявления

родителями

(законными

представителями)


2.16.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги отражено в приложении № 3 к Административному регламенту»;

1.5.
Приложение № 1 к Административному регламенту «Схема
последовательности действий получателя муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»
при обжаловании действий (бездействия) и решения должностных лиц,
муниципальных служащих, имевших место в процессе ее предоставления»
считать приложением № 4 к Административному регламенту;

1.6.
Дополнить приложения к Административному регламенту
приложением №1 «Образец заявления родителя (законного представителя)
для предоставления муниципальной услуги «Предоставление
общедоступного бесплатного дошкольного образования», приложением № 2
«Образец заявления родителя (законного представителя) для прекращения
муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного
дошкольного образования», приложением № 3 «Схема последовательности
действий получателей муниципальной услуги «Предоставление
общедоступного бесплатного дошкольного образования».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по социальным вопросам А.В. Курзову.

Глава Администрации                                     А.А. Петраков

	
	Приложение  № 1 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

№ _______ от ______________________


Образец заявления

родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»

	
	Руководителю ОУ                           __________________________________________
от ________________________________________

                       Ф.И.О. родителя (законного представителя)
проживающего по адресу: ___________________

 __________________________________________
паспортные данные _________________________

__________________________________________

__________________________________________


заявление
Прошу зачислить моего ребенка _____________________________________________________________________________ (фамилия, имя ребенка)

_________________________ года рождения в   ____________________________________ _____________________________________________________________________________

(наименование ОУ)

с _________________________________.
                   (дата зачисления)
С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными общеобразовательными программами дошкольного образования ознакомлен.

Я, как законный представитель ребенка, согласен на хранение и обработку его и моих персональных данных

Дата                                                               Подпись
	
	Приложение  № 2 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

№ _______ от ______________________


Образец заявления

родителя (законного представителя)

для прекращения предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»

	
	Руководителю ОУ                           __________________________________________
от ________________________________________

                       Ф.И.О. родителя (законного представителя)
проживающего по адресу: ___________________

 __________________________________________

паспортные данные _________________________

__________________________________________

_________________________________________


заявление
Прошу отчислить моего ребенка _____________________________________________________________________________ (фамилия, имя ребенка)

________________________ года рождения из  ___________________________________ _____________________________________________________________________________

(наименование ОУ)

с ____________________________ в связи с ______________________________________.
                   (дата отчисления)                                                                    (указать причину)
Дата                                                               Подпись

 
	
	Приложение  № 3 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

№ _______ от ______________________


Схема последовательности действий получателей муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»
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