Административный регламент 
оказания муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского 
городского округа»

1.Общие положения   
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа», разработан в целях обеспечения информационной открытости и прозрачности муниципальной системы образования, информированности потребителей этих услуг о существующей сети муниципальных дошкольных  образовательных учреждений и повышения доступности муниципальных услуг. 
1.2. Предмет регулирования административного регламента: 

- регламентом устанавливаются требования к срокам размещения информации, последовательности действий при обращении за данной информацией заявителя, а также порядку обжалования действий в ходе исполнения настоящего Регламента

1.2. Круг заявителей: юридические и (или) физические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Органом администрации Минераловодского городского округа, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является:

- управление образования администрации Минераловодского  городского округа (далее - Управление). 
Место нахождения Управления: 357200,Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13.
График работы Управления: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон приёмной Управления: 8(87922) 6-68-18.
-муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Минераловодского городского округа» (далее – МФЦ).


МФЦ расположен по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87-а, строение 1., телефон МФЦ: 8(87922) 6-10-33.


График работы МФЦ:


Понедельник – пятница: с 8-00 до 20-00


Суббота: с 8-00 до 13-00


Воскресенье: выходной

Юридические адреса, адреса сайтов, адреса электронной почты, номера телефонов муниципальных дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Информация о месте нахождения и графике работы Управления, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа  Ставропольского края (www.min-vodi.ru), на официальном сайте Управления (http://www/obrmv.ru.),  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru);

на информационных стендах, размещаемых в Управлении.
Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:  на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.minvody.umfc26.ru. 

             Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:

1) лично в Управление по адресу: 357200, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13
2) устно по следующему телефону: 8(87922) 6-68-18;

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: 357200,Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13.
4) посредством направления письменных обращений в Управление по факсу по следующему номеру: 8(87922) 6-68-18;

5) в форме электронного документа:

с использованием электронной почты в Управление по адресу: mineralo_rono@stavminobr.ru
            6) лично в МФЦ по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87-а, строение 1;

            7) устно по следующему телефону в МФЦ: 8(87922) 6-10-33;

            8) в письменной форме путем направления письменных обращений в МФЦ по адресу: 3572019, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87-а, строение 1;
            9)в форме электронного документа:

с использованием электронной почты в МФЦ по адресу: mfcmgo@yandex.ru.
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление, либо МФЦ взаимодействует с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Минераловодского городского округа.
1.5. Предоставление муниципальной услуги включает предоставление информации по письменным (электронным) обращениям и  устное информирование заявителя.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа»:
управление образования администрации Минераловодского городского округа, либо муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Минераловодского городского округа»
2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Минераловодским Советом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем полной и достоверной информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа».
2.5. Муниципальная услуга предоставляется по обращениям граждан в течение одного календарного месяца со дня регистрации обращения. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней со дня принятия решения.
2.6.  Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), («Российская газета», № 237, 25.12.1993 года);

Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления       в Российской Федерации» («Российская газета» 08.10.2003 года);

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч.1), 7598);

Федеральный закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» («Российская газета», № 4061,  05.05.2006 года);


Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

иные действующие нормативные правовые акты. 
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) заявление на предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа по форме, в котором указываются паспортные данные, адрес места жительства и излагается запрос о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций. 

Предоставление документов не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

некорректное изложение запроса о предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

изменения в законодательстве Российской Федерации;

отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием основания его принятия. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены
2.10.  Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа» предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 10 мин. 
2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам: 
- Помещение для осуществления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника Управления к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
-  Информационные стенды должны быть размещены в доступных для ознакомления с информацией местах. 
         Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.   Информирование о муниципальной услуге проводится в форме устного собеседования или письменного информирования, а также публичного устного или письменного информирования специалистами Управления, либо специалистами МФЦ.  Информирование осуществляется на русском языке.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте Управления, путем использования информационных стендов либо на официальном Интернет-сайте МФЦ.
Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 
а) достоверность предоставляемой информации; 
б) четкость в изложении информации; 
в) полнота информирования; 
г) доступность получения информации; 
д) оперативность предоставления информации. 
2.15. Требование к порядку предоставления информации
 а) подготовка информации:
сводная информация по муниципальной сети  дошкольных образовательных учреждений готовится Управлением;
по каждому образовательному учреждению – администрацией учреждения; 
б) сводная информация об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа  размещается на официальном сайте администрации Минераловодского  городского округа, на сайте Управления; информация по каждому образовательному учреждению размещается на сайте этого учреждения.
г) в сводной информации указывается общее количество  дошкольных образовательных учреждений с разбивкой по типам и видам,  название образовательного учреждения, его адрес, телефон, адрес электронной почты.  
д) образовательная программа и программно-методическое обеспечение учебного процесса размещается на сайте образовательного учреждения. 
е) основными требованиями к размещаемой информации являются: 
-  достоверность; 
-  полнота;
-  четкость в изложении; 
-  доступность получения информации гражданами. 
2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

         Своевременность:

- процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

- процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 60 минут - 100%.

Качество:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %.

-   качество обслуживания;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Доступность:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

- процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 90%. 

- наличие возможности записаться на прием по телефону;             

- наличие возможности заранее по предложенному образцу составить заявление, сформировать полный пакет документов, необходимый для получения услуги;

- доступность информации о предоставлении услуги.

Вежливость:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью специалистов - 95%.

- процент потребителей, удовлетворенных качеством предоставляемой услуги;

- процент обоснованных жалоб потребителей, по которым приняты меры.

Процесс обжалования:

- процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

- процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 90%.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие возможность предоставления услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную систему Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru).
-   консультирования заявителя;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявителя).
2.18. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с Административным регламентом;

истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях, в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.19. Блок-схема предоставления  муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

3.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги посредством размещения на официальном сайте Управления в сети Интернет, либо на официальном сайте МФЦ, в средствах массовой информации является  размещение информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа.
При   размещении    на  официальном сайте Управления  в сети Интернет, либо на официальном сайте МФЦ, в средствах массовой информации осуществляется предоставление муниципальной услуги неограниченному кругу лиц.
3.2. Организация предоставления муниципальной услуги конкретному Заявителю Управлением, либо МФЦ  включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием  заявления, поступившего в Управление, либо в МФЦ от заявителя, с документами указанными в п. 2.6. настоящего Административного регламента на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме, либо с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

2) рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Описание каждой административной процедуры: 

3.3.1.Административная процедура: прием  заявления, поступившего в Управление от заявителя, либо в МФЦ с документами указанными в п. 2.6. настоящего Административного регламента на бумажном носители, в том числе и в электронной форме, либо с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
1) Основания для начала административной процедуры по приему заявления поступившего в Управление от заявителя, с документами указанными в п. 2.6. настоящего Административного регламента на бумажном носителе или в электронной форме, либо с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» является обращение заявителя в Управление, либо в МФЦ с заявлением и предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного Регламента;


2) Специалист, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя, устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным настоящим административным регламентом.
При отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления либо неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю оформить заявление. Специалист Управления, либо специалист МФЦ регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.

3) Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке.


4) Время выполнения административных процедур по приему заявления не должна превышать 30 мин.

3.3.2.Административная процедура: рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, поступившего от заявителя в Управление, либо в МФЦ;

2) В случае если предоставление информации входит в полномочия  Управления, либо МФЦ и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Управления, либо должностное лицо МФЦ готовит проект письма начальника Управления заявителю, в котором излагает информацию, запрашиваемую заявителем, при этом информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно;

3) Результат административной процедуры - проект письма содержащего информацию, запрашиваемую заявителем;

4) Время выполнения административной процедуры 25 дней.

3.3.3.Административная процедура: выдача результата предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание начальником Управления письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) Результат административной процедуры - письмо содержащее информацию, запрашиваемую заявителем. Информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно;

3) Время выполнения административной процедуры 5 дней.
3.4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме:
 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации  от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются должностным лицом Управления, ответственным за прием документов, либо должностным лицом МФЦ. Должностное лицо Управления, либо должностное лицо МФЦ ответственное за приём документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.

Далее документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и рассмотрению должностными лицами Управления, либо должностными лицами МФЦ в порядке и сроки, установленные настоящим разделом Административного регламента.

 В случае если в обращении заявитель указал о предоставлении ему информации о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги в электронной форме должностные лица органа местного самоуправления обеспечивают направление заявителю такой информации в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем в обращении.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений

         Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами Управления осуществляется начальником Управления, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

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) специалистов Управления или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, членов Комиссии, руководителей Учреждений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги

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 Управления по предоставлению услуги.

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

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.

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.

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

Управление  может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

         Специалисты Управления, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в п. 3.1. Административного регламента,  несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

В случае допущенных нарушений специалисты Управления привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

          Контроль за предоставление услуги осуществляется:

          -  администрацией Минераловодского городского округа;

         - органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края);

         - общественными объединениями и организациями;

          - иными органами, в установленном законом порядке.

          Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
             4.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами МФЦ положений Административного регламента осуществляется руководителем МФЦ
 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан не предусмотрен.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего услугу, муниципального служащего

 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Управления, предоставляющего услугу, специалиста Управления в досудебном (внесудебном) порядке.

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование от заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление, предоставляющее услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, предоставляющего услугу,  рассматриваются начальником Управления. 

Жалобы на действия (бездействия) Управления могут быть оспорены в администрации Минераловодского городского округа.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа,  предоставляющего услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в Управление.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, предоставляющего услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу, специалиста Управления решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу, специалиста Управления;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу, специалиста Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 
5.4. Сроки рассмотрения жалоб. 

Жалоба, поступившая в Управление или Учреждение, предоставляющего услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

По результатам рассмотрения жалобы на Учреждение, предоставляющего услугу, руководитель Управления, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок,  выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации Минераловодского городского округа, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                                      приложение № 1

к административному 
регламенту

перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений 
Минераловодского городского округа
	№
	Название учреждения (ДОУ)
	Фактический адрес
	Ф.И.О.
руководителя
	Электронный адрес, телефон

	 
	 
	 
	
	 

	 1
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 1 «Аленький цветочек» г.Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Молодая, 20
	Злобина Галина Николаевна
	sadik-cvetochek@rambler.ru 6-40-63

	 2
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 3 «Колокольчик» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды,
ул. Мостовая, 11
	Журавлева Оксана Ивановна
	mv-mdou.kolokol03@yandex,ru 

7-62-05


	 3
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 4 «Светлячок» г.Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Терешковой, 14
	Михайленко Наталья Викторовна
	ds-Svetl@yandex,ru 

5-92-08


	 4
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 5 «Дельфиненок» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Анджиевского, 124
	Литвиненко Ольга Тимофеевна
	almaz408c@rambler.ru 

5-35-82


	 5
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 6 «Малышок» г.Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Энгельса, 161
	Лопаткина Зоя Семеновна
	savmin.qooi@mail.ru 

7-74-08


	 6
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 7 «Ивушка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Советская,  64
	Сивиринова Анна Валентиновна
	ivuhka7@yandex.ru6-11-13

	 7
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 8 «Сказка» г.Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. К.Маркса, 19
	Новомлинская 
Наталья Юрьевна
	detsadskazka8@ya.ru4-76-12

	 8
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 9 «Лесная сказка» г.Минеральные Воды, пос. Анджиевский
	г. Минеральные Воды, пос. Анджиевского,
ул. Октябрьская, 5
	Баранова Людмила Ивановна
	mw_mdou9@inbox.ru4-33-84

	 9
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 10 «Солнышко» г. Минеральные Воды, пос. Анджиевский
	г. Минеральные Воды,
пос. Анджиевского, 

ул. Исакова,13
	Ломачинская Жанна Борисовна
	mdoudetskijsad10.solnyshko@yandex.ru4-35-64

	 10
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 12 «Аленушка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Советская, 62
	Напханюк Лариса Александровна
	heina.alenka12@yandex.ru6-14-22

	 11
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 13 «Журавушка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Дружбы, 20
	Веревкина Ирина Владимировна
	lena.62@bk.ru5-39-55

	 12
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 14 «Олененок» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул.Ставропольская, 49
	Проданова Елена Николаевна
	olenenok-mu@mailbox.ru6-12-11

	13
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 15 «Аистенок» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды,

ул. Железноводская

5-60-58
	Антропова Елена Владимировна
	Aistenok_15@mail.ru

	 14
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 16 «Красная шапочка» 

г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Пролетарская, 8
	Ковтун Елена 
Михайловна
	5-92-99krasha16@mail.ru

	15
	Муниципальное казенное образовательное дошкольное учреждение детский  сад комбинированного вида      № 33 «Радуга» г. Минеральные Воды
	Г. Минеральные Воды, ул. Бештаугорская, 7 Г
	Богданова 
Екатерина Юрьевна
	cadukraduga.mv@mvyandex.ru

	 16
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 62 «Звездочка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Л.Толстого, 19
	Шапкунова Оксана Николаевна
	zvezdochka.mdouds62@yandex.ru4-77-33

	 17
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 73 «Искорка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Ленина,69
	Мелькова Наталия Петровна
	iskorka.mdouds73@yandex.ru5-72-39

	 18
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 95 «Ласточка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. 22Партсъезда, 80
	Чернобрывая Татьяна Николаевна
	lastocykasad@yandex.ru6-03-27

	 19
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 103 «Чебурашка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Ленина, 36
	Манченко Галина Васильевна
	ya.mkdou103@yandex.ru4-77-63

	 20
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 198 «Белоснежка» г. Минеральные Воды
	г. Минеральные Воды, ул. Бештаугорская, 7а
	Курганова Галина Ивановна
	belosnezhka.mdouds198@yandex.ru5-38-84

	 21
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 3 «Тополек» пос. Первомайский
	Минераловодский район.

пос. Первомайский,
ул. Зеленая, 3
	Жевагина Елена иколаевна
	pervomtopolek32009@rambler.ru7-84-32

	 22
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 4 «Саьвле» с.Канглы
	Минераловодский район, с. Канглы,
ул. Школьная, 7
	Ваисова Фаризат Ануаровна
	saule.mdouds4@yandex.ru7-26-91

	 23
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 15 «Колосок» с. Нижняя Александровка
	Минераловодский район, с. Нижняя Александровка, ул. Клубная, 4
	Саева Людмила Александровна
	kolosoxnalex@yandex.ru2-27-43

	 24
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 17 «Ягодка» х. Садовый
	Минераловодский район, х. Садовый, 

ул. Ленина, 22
	Подосинникова Татьяна Владимировна
	yahodkahsadjvy.mdouds17@yandex.ru4-15-25

	 25
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 18 «Родничок» с. Левокумка
	Минералоовдский район, 

с. Левокумка,
ул. Мостовая, 57
	Кателевская Римма Алексеевна
	irina.rod1818@yandex.ru7-49-11

	 26
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 19 «Колобок» пос. Загорский
	Минераловодский район,

пос. Загорский, 

ул. Пионерская, 39
	Косенко Лилия Хадживилиевна
	kolobok19zag@yandex.ru9-55-30

	 27
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 20 «Теремок» х. Перевальный
	Минераловодский район,

х. Перевальный,
ул. Новая, 34
	Бут Ирина 
Владимировна
	marinadol82@mail.ru2-62-95

	 28
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 21 «Солнышко» с.Ульяновка
	Минераловодский район,

с. Ульяновка,
ул. Ленина, 73
	Красноусова Лия Евгеньевна
	solnysckosulyanowk.mdoud21@yandex.ru7-21-58

	29
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида №22 «Улыбка» х. Красный Пахарь.
	Минераловодский район, х.Красный Пахарь,

Ул. Широкая, 3
	Пономаренко    Галина Васильевна
	smaile22sad
@yandex.ru

	 30
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад 
 № 23 «Антошка» 
пос. Новотерский
	Минераловодский район,

пос. Новотерский,
ул. Мира, 2
	Севостьянова Светлана Николаевна
	abakumova.alena@yandex.ru7-13-58

	 31
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 24 «Колокольчик» с. Орбельяновка
	Минераловодский район, с. Орбельяновка, 

ул. Базарная, 16а
	Мазенкова Елена Петровна
	ah.rimma2010@yandex.ru7-30-81

	 32
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 25 «Ручеек» с. Сунжа
	Минераловодский район,

с. Сунжа,
ул. Клубная,1а
	Цуканова Татьяна Михайловна
	mineralo_rono@stavminobr.ru2-02-12

	 33
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 26 «Ласточка» с. Прикумское
	Минераловодский район,

с. Прикумское, 

ул. Ленина, 75
	Коньякова Вера Васильевна
	iastochkaprikumsk.mdouds26@yandex.ru7-31-75

	 34
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 27 «Ромашка» с. Дунаевка
	Минераловодский район, с. Дунаевка,
ул. Дунаева, 24
	Мясникова Елена Викторовна
	romashka_27@bk.ru7-32-92

	 35
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 28 «Теремок» с. Нагутское
	Минераловодский район,

с. Нагутское, 

ул. Почтовая, 4
	Переяслова Таисия Ивановна
	teremoxnaguty.mdouds28@yandex.ru2-13-10

	 36
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 30 «Солнышко» с. Побегайловка
	Минераловодский район,

с. Побегайловка,
ул. Клубная, 4
	Савинцева Елена Владимировна
	nadeyKinan@mail.ru7-00-10

	 37
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 31 «Аленушка» с. Марьины Колодцы
	Минераловодский район,

с. Марьины Колодцы,
ул. Ленина, 108
	Цвигун Ольга Сергеевна
	alenushkasmokolodtsi.mdouds31@yandex.ru9-94-23

	 38
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 32 «Золотой ключик» с. Розовка
	Минераловодский район,

с. Розовка,
ул. Мира, 6
	Машало Ольга Валерьевна
	kluchikds@yandex.ru2-23-21


Приложение № 2 
к административному 
регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур





	Документы соответствуют установленным требованиям


	
	Документы  не соответствуют установленным требованиям



	
	
	

	Предоставление информации об организации общедоступного  бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа

	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги




Информирование и консультирование физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги





Приём обращений граждан о представлении информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Минераловодского городского округа











