	Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области по предоставлению права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации в муниципальных образовательных учреждениях  муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации в муниципальных образовательных учреждениях  муниципального образования «Кузоватовский район» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации в муниципальных образовательных учреждениях  муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области.

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ознакомлению граждан с порядком обращений в Управление образования, МДОУ и ОУ по предоставлению права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации в муниципальных образовательных учреждениях  муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области.

Нормативно-правовое регулирование

предоставления муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

-  Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666;

-  Указом Президента РФ от 05.05.1992 г. № 589 – р «О мерах социальной поддержки многодетных семей»;

-  Постановлением администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области от 16.12.2009 г. № 505 «Об установлении размера родительской платы за содержание детей в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на территории муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области»;

-  Положением о порядке приёма, отчисления детей и родительской плате в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на территории муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области.  

Органы, предоставляющие муниципальную услугу

4. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:

- муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – МДОУ) в рамках своей компетенции самостоятельно формирует контингент воспитанников в пределах оговорённой в лицензии квоты;

- общеобразовательные учреждения, оказывающие услугу, предоставления дошкольного образования (далее – ОУ);

- Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» (далее –Управление образования);

При исполнении услуги МДОУ взаимодействует со следующими органами и организациями:

· администрацией муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области;

· Управлением образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район»;

· Управлением департамента социальной защиты населения Ульяновской области по Кузоватовскому району.

II.Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги


2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты Управления образования, МДОУ, ОУ выдаётся:


- непосредственно в Управлении образования, МДОУ и ОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (пункт 4 Административного регламента);


-  через средства телефонной связи;


-  на информационных стендах.


2.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов, размещается следующая информация:


-  порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);


-  исчерпывающий перечень органов власти, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги;


- сведения по информационным материалам, которые должны быть размещены в сети интернет на официальном сайте органа местного самоуправления;


-  извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


-  извлечения из текста Административного регламента;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- места размещения, должностных лиц Управления образования, МДОУ, ОУ и режим приёма ими заявителей, информация предоставлена в приложении 1;


-  месторасположение, график работы, номера телефонов МДОУ и ОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (пункт 4 настоящего Административного регламента),  информация  предоставлена  в  приложении 2;


- основания для отказа в оказании содействия гражданам по предоставлению муниципальной услуги;


- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


-  порядок получения консультаций;


- порядок  обжалования  решений,  действий  или  бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;


- иная  информация,  обязательное  предоставление  которой предусмотрено законодательством.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами при личном контакте с заявителями с использованием почтовой и телефонной связи.


Заявители, представившие в МДОУ, ОУ и Управление образования документы для оказания содействия гражданам по оказанию муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:


-о местонахождении и контактных телефонах Управления  образования;

-о графике работы Управления образования;

-о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-о перечне документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги;

-о форме заполнения документов;

-о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

-о сроках предоставления муниципальной услуги;

-о графике приёма заявителей должностными лицами;

-о порядке информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-о порядке получения консультаций;

-об отказе в оказании содействия гражданам по оказанию муниципальной услуги;

-о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.5. Информация об отказе в оказании содействия гражданам по оказанию муниципальной услуги, выдаётся в виде решения органа опеки и попечительства.

2.6. Заявитель обращается лично в МДОУ и ОУ предъявляет документ, удостоверяющий личность и представляет:

- справку о регистрации по месту жительства или по месту пребывания в случае фактического проживания семьи не по месту постоянной регистрации;

- справки с места жительства ребёнка о совместном его проживании с родителем (усыновителем);

- справку от органов опеки и попечительства, в части подтверждения статуса опекуна, усыновителя, приёмного родителя для лица, заменяющего родителя;

- справку о составе семьи.

Порядок получения консультаций

о предоставлении муниципальной услуги


2.7. Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся должностными лицами МДОУ, ОУ и Управления образования.


2.8. Консультации предоставляются по вопросам определения:


- перечня документов, необходимых для проведения процедуры оказания муниципальной услуги;


-источника получения документов, необходимых для проведения процедуры оказания муниципальной услуги;


-времени приёма и выдачи документов;


-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.9. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону и по электронной почте.

Результат предоставления муниципальной услуги


2.10. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги, могут являться:

-предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ многодетным семьям;

-предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ матерям-одиночкам;

-предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ родителям детей с ограниченными возможностями здоровья;

-предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ родителям находящимся в трудной жизненной ситуации; 

-отказ в предоставлении льготы по содержанию ребёнка в ДОУ многодетным семьям;

-отказ в предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ матерям-одиночкам;

-отказ в предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ родителям детей с ограниченными возможностями здоровья;

-отказ в предоставление льготы по содержанию ребёнка в ДОУ родителям находящимся в трудной жизненной ситуации; 

Размер и порядок оплаты муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставление права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации в муниципальных образовательных учреждениях  муниципального образования «Кузоватовский район», предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- приём заявлений о предоставлении права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации;


- рассмотрение должностным лицом представленных документов на право пользования административной услугой и определение льгот оплаты;


- представление льготной оплаты.

 Приём заявлений о предоставлении права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации  


3.2. Граждане, обращаются в МДОУ, ОУ и Управление образования с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги



3.3. Информация о сроках предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей в ходе личного приёма, через средства телефонной связи, а также содержится на информационном стенде.

Перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

3.4. Должностные лица, осуществляющие приём документов, имеют право отказать заявителю (доверенному лицу) в предоставлении государственной услуги в следующих случаях:

1)  обращения лица, не относящегося к категории заявителей;

2) несоответствия документов требованиям, установленным для предоставления льгот  действующим законодательством;

3) отсутствия хотя бы одного документа, предусмотренного пунктом 10 настоящего регламента. 

4) наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов.

3.5. В случае предоставления заявления и документов лично заявителем (доверенным лицом), должностные лица, осуществляющие приём документов, обязаны разъяснить причины, по которым отказано в приёме заявления и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины отказа в приёме заявления могут быть устранены в ходе приёма, они устраняются. 

Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги


3.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


3.7. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области.


Перечень должностных лиц, осуществляющий текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее 1 раза в год.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной 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, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.


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


3.8. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги


3.9. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.


3.10. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, (претензию).


3.11. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (пункт 4 настоящего Административного регламента) проводят личный приём заявителей.


3.12. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель или заместитель руководителя Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.


3.13. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


3.14. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


3.15. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.


В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель или заместитель руководителя Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, если указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель направивший обращение.


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


В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных  в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.


3.16. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления образования, МДОУ и ОУ в судебном порядке.


3.17. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:


по номерам телефонов Управления образования, МДОУ и ОУ содержащихся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;


на адреса электронной почты Управления образования МДОУ и ОУ содержащиеся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.


Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


фамилию, имя, отчество гражданина, которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;


наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;


суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение №1

к Административному регламенту

«Предоставление права льготной оплаты за содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации  » 

Сведения

о месторасположении, номеров телефонов должностных лиц Управления образования участвующих в предоставлении муниципальной услуги режим приёма заявителей

Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области

     
Адрес:  433760, Ульяновская область р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская,        

          д.24а


Начальник: Ивашина Светлана Фёдоровна


Телефон:  884-237-2-34-58


Адрес электронной почты: kuzov_roo@mail.ru

Понедельник - (с 13.00 — до 16.00 )

Отдел контроля качества образования МУ «Управление образования» администрации МО «Кузоватовский район» Ульяновской области

Адрес: 433760, Ульяновская область р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская,   д.24а

Начальник отдела контроля качества образования: 

Шмаркова Наталья Николаевна  


Телефон:  884-237-2-19-36


Адрес электронной почты: kuzov_roo@mail.ru

Вторник, четверг: с 13:00 до 15:00

Районный методический кабинет МУ «Управление образования» администрации МО «Кузоватовский район» Ульяновской области

Адрес:  433760, Ульяновская область р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская, 
д.24а 

Методист по воспитательной работе: Лиясова Ирина Владимировна


Телефон:  884-237-2-19-36


Адрес электронной почты: kuzov_roo@mail.ru
Вторник, пятница: с 13:00 до 15:00

Районный методический кабинет МУ «Управление образования» администрации МО «Кузоватовский район» Ульяновской области

Адрес:  433760, Ульяновская область р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская, 
д.24а

Методист по дошкольному образованию: 

Юрасова Валентина Геннадьевна


Телефон:  884-237-2-19-36


Адрес электронной почты: kuzov_roo@mail.ru
Среда, пятница: с 10:00 до 12:00







 Приложение №2

к Административному регламенту

«Предоставление права льготной оплаты за   содержание ребёнка в ДОУ многодетным семьям, матерям-одиночкам, родителям детей с ограниченными возможностями здоровья и родителям, находящимся в трудной жизненной ситуации»

Сведения

о месторасположении, номеров телефонов муниципальных дошкольных образовательных учреждений, оказывающих услугу, предоставление дошкольного образования (далее – МДОУ), режим приёма заявителей

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский  сад № 1 «Светлячок» р.п.Кузоватово 

Адрес: 433760, Ульяновская область, р.п.Кузоватово, ул. Октябрьская, 
д.18

Заведующий: Хлебова Ольга Александровна

Телефон: 8(84237) 2-17-98

Адрес электронной почты:    - 


Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский  сад 
№ 4 
«Буратино» р.п.Кузоватово 

Адрес: 433760, Ульяновская область, р.п.Кузоватово, ул. Фрунзе, д.4

Заведующий: Кувшинова Ирина Ивановна

Телефон: 8(84237) 2-15-12


Адрес электронной почты:    - 


Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 
          6 «Алёнушка» р.п.Кузоватово 

Адрес: 433760, Ульяновская область, р.п.Кузоватово, ул.Полевая, д.3б

Заведующий: Климкина Светлана Валентиновна

Телефон: 8(84237) 2-14-98

Адрес электронной почты: -


Муниципальное  образовательное учреждение средняя    

          общеобразовательная школа 
с.Кивать 

Адрес: 433761, Ульяновская область, Кузоватовский район, с.Кивать

Директор: Мелёшкина Ольга Васильевна

Телефон: 8(84237) 35-1-18


Адрес электронной почты:  kivat_shcol@mail.ru
          Муниципальное  образовательное учреждение средняя   

          общеобразовательная школа 
№ 2 с.Кузоватово 

Адрес: 433766, Ульяновская область, Кузоватовский район, с.Кузоватово

Директор: Панькина Ольга Михайловна

Телефон: 8(84237) 40-1-99


Адрес электронной почты:  kusowatowo1@yandex.ru
