	
	Утвержден приказом Министерства
образования, науки и по делам молодежи
Кабардино-Балкарской Республики
от      12.04.      2016 года №    440      


Административный регламент 

 Министерства образования, науки и по делам молодежи 

Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению государственной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в государственные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования: административный регламент Министерства образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики (далее Минобрнауки КБР) по предоставлению государственной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в государственные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – государственная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению государственной услуги.
1.2. Круг заявителей: государственная услуга предоставляется на заявительной основе физическим и юридическим лицам (далее - заявитель), обратившимся в Минобрнауки КБР, подведомственные Минобрнауки КБР государственные общеобразовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования. Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг КБР» (далее - ГБУ «МФЦ»).

Данная государственная услуга также предоставляется через федеральную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" по адресу - www.gosuslugi.ru.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги. 

По телефону, при личном обращении, либо письменном обращении, должностные лица обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод. 

При ответах на телефонные звонки сотрудники, ответственные за предоставление государственной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления государственной услуги.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.1. Место нахождения исполнительного органа государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, пр. Ленина, 27, Дом Правительства Кабардино-Балкарской Республики, Министерство образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики, 2 этаж, кабинет № 259, отдел дошкольного и общего среднего образования; график работы: с 9 ч.00 мин. до 18 ч. 00 мин., перерыв с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин., выходные – суббота, воскресенье.

Место нахождения Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, ул. Хуранова, 9; график работы: понедельник-пятница - с 8.30 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин., суббота - с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин., без перерыва, выходной -  воскресенье.
1.3.2. Телефон (факс) для справок в Минобрнауки КБР: 40-58-48, 40-97-09, 
в ГБУ «МФЦ»: 42-10-21.
Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах, республиканских государственных образовательных учреждений, предоставляющих государственную услугу, указаны в приложении № 1.


1.3.3. Адрес официального сайта Минобрнауки КБР: www.edukbr.ru, адрес электронной почты министерства: minobrsc@mail.ru. 

Адрес официального сайта ГБУ «МФЦ» - мфцкбр.рф, адрес электронной почты - mfc@uslugikbr.ru.

Адрес федеральной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" - www.gosuslugi.ru.

1.3.4. Информация о предоставлении государственной услуги размещается на официальном сайте Минэкономразвития КБР, в сети «Интернет», а также в федеральной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
1.3.5. На информационном стенде в ГБУ «МФЦ», официальном сайте Минэкономразвития КБР и в федеральной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети «Интернет» размещается перечень необходимых документов для получения государственной услуги. Телефон для справок: 40-55-84, 47-72-83.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в государственные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».
2.2.  Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу: исполнительным органом государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющим государственную услугу, является Минобрнауки КБР, а также ГБУ «МФЦ».
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги: конечным результатом предоставления государственной услуги является постановка на учет и зачисление детей в государственные общеобразовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
2.4. Сроки предоставления государственной услуги.
Максимальный срок ожидания очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания результатов предоставления услуги:

- в форме письменного информирования – в течение 30 календарных дней;

- в форме индивидуального устного информирования – в течение 15 минут.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 
Предоставление государственной  услуги осуществляется  в соответствии с:  
Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием   12.12.1993г.);
Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  (ред. от 15.02.2016);
Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 15.02.2016 N 28-ФЗ);
Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 "Об образовании в Российской Федерации" (ред. от 02.03.2016г.);
Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 05.09.2011г. № 277-ПП "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".
2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления государственной услуги для постановки ребенка на учет и зачисления детей в государственные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:
- заявление о постановке на учет ребенка установленной формы (приложение № 2) с согласием на обработку персональных данных (в заявлении о постановке на учет в обязательном порядке указываются дата рождения ребенка, год, с которого планируется начало посещения ребенком дошкольной организации, адрес фактического проживания ребенка, желательное (-ые) ДОО, но не более трех организаций: первое из выбранных организаций является приоритетным, другие – дополнительными).

К заявлению о постановке на учет прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей);

- документ, подтверждающий регистрацию на территории Кабардино-Балкарской Республики;

- свидетельство о рождении ребенка; 

- документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством (при наличии);

- справка врачебной комиссии для постановки на учет в группы оздоровительной направленности;

-  заключение психолого-медико-педагогической комиссии для постановки на учет в группы компенсирующей и комбинированной направленности (для детей 
с ограниченными возможностями здоровья).
Заявление о зачислении ребенка установленной формы (приложение № 3) 

К заявлению о зачислении прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка (с предъявлением оригинала документа);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя (усыновителя, опекуна);

- медицинское заключение, выданное в установленном порядке (медицинская карта ребенка установленной формы с медицинским заключением о возможности посещения ребенком детского коллектива с перечнем профилактических прививок);

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов для приема их в группы компенсирующей и комбинированной направленности).

Документы предоставляются на русском языке либо должны иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

2.7. Органы, предоставляющие государственную услугу не  вправе требовать от заявителя:

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

2.7.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственную услугу по собственной инициативе;

2.7.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основанием для отказа в исполнении государственной услуги при приеме заявления и постановке на учет является:

- обращения гражданина, не являющегося Заявителем или представителем Заявителя;

- подачи недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка;

- превышения максимального возраста ребенка возрасту детей, принимаемых в ДОО.

В части зачисления в ДОО:

- отсутствия в Системе информации о направлении ребенка в ДОО;

- наличия медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОО;

- несоответствия возраста ребенка возрасту, принятому к зачислению в ДОО по уставу ДОО;

- отсутствия свободных мест в ДОО;

- подачи Заявителем заявления  об отказе в зачислении его ребёнка в ДОО;

Общие основания:

- тексты документов написаны неразборчиво;

- документы не принадлежат Заявителю;

- наличие серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы исполнены карандашом.

Уведомление о мотивированном  отказе в предоставлении государственной услуги в части приема заявлений, постановки на учет в Системе должно содержать обоснование и направляется Заявителю на электронный либо почтовый адрес, указанный им в заявлении. 
2.9. Государственная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению государственные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Кабардино-Балкарской Республики осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления государственной услуги:

Места приема и предоставления консультаций должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы для специалистов.

В случае посещения Минобрнауки КБР получатель государственной услуги должен предварительно сообщить об этом должностному лицу и определить время посещения.

Помещение для работы с гражданами в ГБУ «МФЦ» должно размещаться на нижних этажах здания и иметь отдельный вход.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами.

Здание ГБУ «МФЦ» должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

адрес портала государственных (муниципальных) услуг;

телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы ГБУ «МФЦ» (телефоны и адреса электронной почты, «горячей линии» и call-центра).

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа.

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими беспрепятственно ознакомиться с информационными табличками в течение рабочего времени ГБУ «МФЦ».

Прием документов должен осуществляться двумя группами «окон» - на прием и выдачу документов операторами ГБУ «МФЦ».

Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами.

Секторы информирования и ожидания оборудуются стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение для исполнения государственной  услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.
2.13.1. Показателем оценки доступности государственной услуги является размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте  Минобрнауки  КБР, а также на портале государственных (муниципальных) услуг Кабардино-Балкарской Республики.

2.13.2. Показателями оценки качества государственной услуги являются:
количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги – 2 (1 – обращение за предоставлением государственной услуги, 1 – получение конечного результата); 
соблюдение сроков оказания услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления государственной услуги, действия должностного лица, ответственного за выполнение услуги.

2.14. Особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре, а также в электронном виде.

2.14.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которыми предоставление государственной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим государственную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Минобрнауки КБР.

Особенности организации предоставления государственной услуги в многофункциональном центре устанавливаются Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг, утвержденными постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 6 августа 2008 года № 186-ПП.

2.14.2. Организация предоставления государственной услуги в электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года № 158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде».

В федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается:

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

сроки оказания государственной услуги;

сведения о платности предоставления государственной услуги.

На портале размещаются формы заявлений на предоставление государственной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 Предоставление государственной услуги представлено блок-схемой (Приложение 4) и включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрация заявления (приложение №2) – 1 день;

рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления – 5 дней;

передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию – 1 день.

3.2. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте. 

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление на визирование министру образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики (далее - министр).

При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием документов распечатывает поступившие заявление, фиксирует факт их получения в журнале регистрации, направляет заявителю подтверждение об их получении и направляет зарегистрированное заявление на визирование министру.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо, ответственное за прием документов вскрывает конверт, регистрирует заявление в журнале регистрации и направляет зарегистрированное заявление на визирование министру.

После получения резолюции министра должностное лицо, ответственное за прием документов, направляет зарегистрированное заявление в соответствии с визой министра должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявления, и направление его должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.

3.3. Рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги заявления.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги зарегистрированного заявления с резолюцией министра.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, рассматривает письменное обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа, осуществляет подготовку проекта письма, содержащего запрашиваемую информацию и передает на подпись министру.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание министром письма.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

3.4. Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за прием документов, подписанного министром письма, содержащего запрашиваемую информацию. 

Ответственным исполнителем данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием документов. 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует письмо, содержащее запрашиваемую информацию в установленном порядке и направляет заявителю способом, который указан в заявлении: по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо под роспись. 

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде письмо, содержащее запрашиваемую информацию, направляется заявителю дополнительно в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

3.5. Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в часы приема, определенные Учреждением) о подаче заявления для зачисления ребенка в Учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрацию заявлений осуществляет руководитель Учреждения в течение всего календарного года без ограничений.
3.5.1. При приеме гражданина в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, реализующие основную образовательную программу, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.  

3.5.2. В случае отказа в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, руководитель обязан письменно информировать об этом родителей (законных представителей) в течение 30 дней с момента регистрации заявления.

3.6. Если информация, полученная в образовательном учреждении, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования не удовлетворяет гражданина, то он вправе для получения разъяснений обратиться в Минобрнауки КБР 
(в письменном виде, по телефону, лично) по адресу: г. Нальчик, пр. Ленина д.27, отдел дошкольного и общего среднего образования или по телефонам: 40-58-48; 47-36-97.
3.7. Конечным результатом исполнения государственной услуги является: зачисление детей в государственное общеобразовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
3.8. Должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги, являются руководители Учреждений.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1. Отдел дошкольного и общего среднего образования Министерства образования и науки КБР осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения государственной услуги. 

4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения государственной услуги включает в себя:
персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в Учреждение;
контроль соблюдения и исполнения руководителями Учреждения действующего законодательства, положений настоящего регламента. 

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием государственной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения государственной услуги привлечение сотрудников к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение или действия (бездействие) Минобрнауки КБР, а также ГБУ «МФЦ» и (или) их должностных лиц, государственных служащих при предоставлении государственных услуг в соответствии с законодательством. 

5.2. Предметом жалобы является решение или действия (бездействие) Минобрнауки КБР, ГБУ «МФЦ», предоставляющие государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих. 

5.3. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица может быть подана в письменном виде на имя руководителя соответствующей структуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы, которая подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, с использованием официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (в том числе через Портал) или в электронном виде;

5.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного гражданского служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственного гражданского служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственного гражданского служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушения срока предоставления государственной услуги;

требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и законами Кабардино-Балкарской Республики, принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

требования внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
иных нарушений прав и законных интересов граждан в рамках предоставления государственной услуги.

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

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя;

5.4.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги;

5.4.7. Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы Минобрнауки КБР, ГБУ «МФЦ», указанном в пункте 1.3.1;

5.4.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

5.4.9. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.4.5, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в случаях, если:

5.6.1. в письменной жалобе не указаны наименования заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.6.2. текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование, почтовый адрес и телефон поддаются прочтению;

5.6.3. в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.6.4. в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (по желанию заявителя в электронной форме) не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

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

5.9. Порядок подачи и рассмотрения жалобы размещен на информационном стенде в ГБУ «МФЦ», официальном сайте Минобрнауки КБР и в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.10. Нарушение должностным лицом органа исполнительной власти Кабардино-Балкарской Республики, повлекшее не предоставление государственной услуги заявителю либо предоставление государственной услуги заявителю с нарушением установленных сроков влечет к ответственности или наложению административного штрафа в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 1

к  административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в государственные образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования»

Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах, республиканских государственных образовательных учреждений

	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	Государственное казенное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста "Прогимназия

№ 34"
	г. Нальчик,

ул. Тарчокова, 6


	42-60-23,
72-09-37

pg34@rambler.ru
	Иванова Галина Барадиновна



	Государственное казенное образовательное учреждение для детей дошкольного  и младшего школьного возраста «Начальная школа - детский сад «Нальчик-20»
	Чегемский район,

п. Звездный


	8(86630)7-20-88

8(86630)47-75-30
nalchik-20@mail.ru
	Мирзоева Анна Хасанбиевна



	Государственное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 25 компенсирующего вида "Золотой орешек"
	г. Нальчик,

ул. Бехтерева, 5


	40-69-51
karina25mdou@mail.ru
	Машукова Фатима Михайловна



	Государственное казенное общеобразовательное учреждение "Гимназия "Радуга"
	г. Нальчик,

ул. Кабардинская, 73
	77-38-67, 77-21-24
raduga0873@mail.ru
	Дьяченко Анна Васильевна,



	Государственное казенное общеобразовательное учреждение "Центр образования "Успех"
	г. Нальчик,

пр. Ленина,


	72-00-80, 72-02-01

89280802821@mail.ru
	Апекова Жанна Шалиуатовна



	Государственное казенное образовательное учреждение "Лицей для одаренных детей"
	г. Нальчик,

ул. Чернышевского, 165
	72-23-60

liceumkbsu@rambler.ru
pvgpetros@rambler.ru
	Петросян Валерий Гургенович


Приложение №2
 к  административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
 государственные образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования»

Форма заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

В отдел дошкольного образования

 управления образования администрации (указ.район)
от______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _________________________

________________________________________________

телефон: ________________________________________

e-mail:__________________________________________

Заявление

Прошу выдать путевку (направление) на зачисление (поставить на учет для зачисления) в муниципальное дошкольное образовательное учреждение №____________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________

                                                           наименование детского сада

Ф.И.О. ребенка________________________________________________________________________________________

дата его рождения _____________________________________________________________________________________

адрес проживания______________________________________________________________________________________

и выдать направление в ___________________________ 20____ г.


(месяц)

Льготы на зачисление в ДОО: имею / не имею (нужное подчеркнуть). 

Льготы на зачисление в ДОО на основании:_______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
Телефонный звонок (Номер телефона) __________________________________________________

Почта (Адрес ________________________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _________________________________________________)

"___"______________ 20___ г.                                     __________________________

                                                                                           (Подпись заявителя)

Директору _____________________________________________

                                                                                                   (Ф.И.О.)

ДОО № ________________________________________________

_______________________________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. родителей, (законных представителей)

адрес: _________________________________________________

контактный телефон _____________________________________

Приложение №3 

к  административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
 государственные образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу
 дошкольного образования»

Заведующему отдела образования

_____________________________________________

_____________________________________________


(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного по адресу:

_____________________________________________

_____________________________________________


(адрес заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить место в детском саду_________________________________________________ 


(№ ДОО, название)
моему ребенку________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

Мать:_______________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. матери)

____________________________________________________________________________________________

(место работы, должность)

____________________________________________________________________________________________

(паспортные данные)

Отец:_______________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. отца)

____________________________________________________________________________________________

(место работы, должность)

____________________________________________________________________________________________

(паспортные данные)

Категория льгот:_____________________________________________________________________________

Контактные телефоны:________________________________________________________________________

Фактическое место проживания:________________________________________________________________

Дата: ____________________________
Подпись: ___________________________
Приложение №4
к  административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
 государственные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

Блок-схема предоставления государственной услуги
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