	АДМИНИСТРАЦИЯ  СВЕЧИНСКОГО РАЙОНА

  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	
	
	№
	

	пгт Свеча 


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В соответствии с Федеральным законом от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2001 № 373 «О разработке и утверждении  административных регламентов  исполнения  государственных  функций и административных  регламентов  исполнения государственных функций и административных  регламентов предоставления государственных услуг», администрация Свечинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить  прилагаемый  Административный     регламент     по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент).

2.Опубликовать постановление на официальном сайте муниципального образования Свечинский муниципальный район.

3.Административный регламент разместить в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника управления администрации района по управлению имуществом и экономике Хомякову Н.В. 

Глава администрации

Свечинского района                                                                      Д.Н. Гребенкин                    

_________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО

Ведущий специалист юрисконсульт 

юридического отдела 

администрации района 


                                        Е.С. Скоробогатых 

СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы, начальника 

управления администрации района по 

управлению имуществом и экономике                                 Н.В. Хомякова

Заведующий отделом экономики

администрации района                                                             Е.А. Ронжина

Заместитель главы администрации 

района по социальным вопросам –

начальник управления образования                                       Г.С. Гоголева
Заведующий общим отделом

администрации района                                                           С.Л. Предеина

Заведующий юридическим отделом

администрации района                                                            Е.Ю. Соколов 

	Разослать:
	Прокуратура;  отдел экономики; управление образования; юридический отдел; общий отдел.










УТВЕРЖДЕН









постановление администрации









Свечинского района 









от ____________№___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной  услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей
в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
 

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
 
1.2.  Заявителями  для получения муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории Свечинского района.
1.3.  В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

    1)  Дошкольное образование - целостный процесс, направленный на обеспечение разностороннего развития ребенка дошкольного возраста в соответствии с его задатками, наклонностями, способностями, индивидуальными психическими и физическими особенностями, культурными потребностями, а также на формирование у ребенка дошкольного возраста нравственных норм, приобретение им жизненного социального опыта;

      2) Дошкольное образовательное учреждение - тип образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.4. Требования к порядку информирования  о порядке предоставления  муниципальной услуги


1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте управления образования и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1.4.2.  Муниципальная услуга предоставляется управлением образования администрации  Свечинского района Кировской области (далее – управление образования) и муниципальными дошкольными образовательными учреждениями (далее –  МДОУ/ Учреждение):
	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок» п.Свеча  
	612040 Кировская область, Свечинский район, пгт Свеча, 

ул.Труда, д.22
	Смирнова Лилия Алексеевна

	(83358) 
2-23-13

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Теремок» пгт Свеча Свечинского района
	612040 Кировская область, Свечинский район, пгт Свеча, 

ул.Культуры, д.8
	Ступникова Елена Анатольевна
	(83358)

2-15-23


   Адрес управления образования: 612040 Кировская область, Свечинский район,  пгт Свеча, ул. Октябрьская, 20 (методический кабинет) 

  График работы: понедельник- пятница с 08-00 до 12-00 ч., с13-00 до 17-00 ч.   

Телефон: (883358) 2-16-52

     
Электронная почта: 
-  svecharuo@mail.ru
- svechaRodnichok@mail.ru
-  teremok.s@mail.ru
 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с муниципальными образовательными учреждениями Свечинского района Кировской области, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования в форме получения информационных данных (приложение № 1 к настоящему регламенту).

 

1.4.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

      - график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления образования и МДОУ;
      - порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

      - перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

      - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

      - порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

      - перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.


1.4.4. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

      Консультация по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

          Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

 При личном обращении заявителя специалист управления образования принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе, с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления образования может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста управления образования. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления образования, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется МДОУ Свечинского района Кировской области  и управлением образования администрации Свечинского района.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  зачисление  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;
- отказ  в зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
    

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1) Прием, регистрация заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)- в течение дня;

2) Рассмотрение заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)- в течение дня;

3) Принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)- в течение  дня;

4)  Комплектование списка для зачисления в  МДОУ воспитанников на очередной учебный год.

Комплектование  списка для зачисления в  МДОУ воспитанников осуществляется ежегодно с 25 мая  по 01 июня текущего года в соответствии с датой рождения и возрастом комплектующейся группы.


5)Выдача путевки-направления в МДОУ либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки-направления в МДОУ на желаемый период зачисления;

Специалист, ответственный за выполнение данной административной процедуры (член  комиссии по комплектованию списков в МДОУ), в период с 01 июня  по 31 августа  текущего года выдает путевки-направления родителю под роспись.

6) Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в МДОУ;
Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 30 минут.


7)Зачисление ребёнка в МДОУ  приказом руководителя  либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в МДОУ.

Максимальный срок данной административной процедуры составляет 1 (один) день.

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


- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989  (принята всенародным голосованием 12.12.1993); 


- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;


-   Федеральным законом Российской Федерации от 16.10.2003    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;


-  Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
   -  Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.06.1992 №3132-1 2 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

-  Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;


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


- Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства области от 19.09.1997 № 1204.


- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях СаНПиН 2.4.1.2660-10.

- Приказом Минобрнауки России от 15.02.2012 №107 «Об утверждении Порядка приема граждан7 в общеобразовательные учреждения»; 

- Уставами образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.


- Положением об управлении образования администрации Свечинского  района Кировской области;


- настоящим Административным регламентом.

 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 
2.6.1. Заявители предоставляют:

- заявление; 

- свидетельство о рождении ребенка и его копию;

- документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

     - копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги):
     - документ     медицинского     обследования     с     разрешением     посещать     ДОУ (предоставлять в ДОУ после получения путевки в комиссии).
· для многодетных и малообеспеченных семей - справка о составе семьи;

· граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие Чернобыльской катастрофы – при предоставлении удостоверения;

· для родителей (одного из родителей), военнослужащих Вооруженных сил РФ -  справку из военкомата или войсковой части;

· для сотрудников полиции - справка с места работы с указанием специального звания;

· дети, родители (законные представители) которых являются работниками муниципальных бюджетных учреждений района при предоставлении ходатайств руководителей этих учреждений;
· медицинская справка.
 
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Административного регламента, не допускается.

 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

    
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Прием и регистрация заявления на осуществление муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня.

2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

       Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования предоставляется  бесплатно.

 

2.11. Требования к помещениям.

 
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги.

       Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.  Требования к местам ожидания.
        Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 
2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

      
   1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

        2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

         3) обеспечение возможности направления запроса в управление образования по электронной почте;

        4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1.Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе, сети интернет.
2.14.2. Запросы и обращения, поступившие в управление образования администрации Свечинского района в форме электронного документа,      подлежат      рассмотрению      в      порядке,      установленном      настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.   Последовательность административных процедур:
- прием, регистрация заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- рассмотрение заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);
            - комплектование списка для зачисления в  учреждение воспитанников на очередной учебный год.

- выдача путевки-направления в учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки-направления в учреждение на желаемый период зачисления;


- прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в учреждение;


- зачисление ребёнка в учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в учреждение;

(Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Описание последовательности действий при приеме, регистрации заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также запрос, поступивший по электронной почте.

3.2.2. Специалист управления образования, ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.3. При личном обращении заявителя при отсутствии необходимых документов документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо предоставить.

3.2.4. Специалист управления образования, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если предоставленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения и печатью управления образования.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит  данные в журнал учета детей дошкольного возраста (от 2 месяцев  до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

3.3 Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и  документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений и документов о предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале учета детей дошкольного возраста (от 2 месяцев  до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения.

3.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.
3.4. Описание последовательности действий при принятии решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

3.4.1. Решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет детей в учреждения принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов. 

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет уведомление (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). В уведомлении указывается:

фамилия, имя, отчество заявителя;

регистрационный номер заявления;

дата приема заявления;
номер очередности;

подпись специалиста  образования, ответственного за прием документов.
3.4.4. Специалист, ответственный за исполнение процедуры отказа в постановке на учет детей в учреждения, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги, готовит заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

3.4.5. Уведомление вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются все документы, которые были приложены к заявлению.

3.5. Описание последовательности действий при постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

3.5.1. Основанием для постановки на учет детей в учреждения является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует списки получателей муниципальной услуги и в порядке делопроизводства направляет их в учреждения для предоставления муниципальной услуги.

3.6. Комплектование списка для зачисления в  учреждение воспитанников на очередной учебный год.

Основанием для начала административной процедуры является  достижение возраста для записи в МДОУ  и на основании заявления, оформленным в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту. 


Комплектование групп учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

· 1 младшая группа - от 2 до 3 лет; 

· 2 младшая группа - от 3 до 4 лет; 

· средняя группа - от 4 до 5 лет; 

· старшая группа - от 5 до 6 лет; 

· подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет. 


Комплектование  списка для зачисления в  МДОУ воспитанников осуществляется ежегодно с 25 мая  по 01 июня в соответствии с датой рождения и возрастом комплектующейся группы.  Комплектование осуществляется в соответствии с квотами (не менее 30% освобождающихся мест) для детей, родители (законные представители) которых имеют право внеочередного и (или) первоочередного определения детей в Учреждения, на оставшиеся места принимаются дети на общих основаниях. 

Окончательные списки будущих воспитанников МДОУ формируются в срок до 01 июня, утверждаются протоколом заседания комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее - комиссия), и направляются в МДОУ.

Результатом данной административной процедуры является направление в МДОУ окончательных списков будущих воспитанников. 

3.7.  Выдача путевки-направления в МДОУ либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки-направления в МДОУ  на период зачисления.  
Путевка-направление оформляется в соответствии с приложением № 6 к настоящему административному регламенту и подлежит обязательной регистрации в журнале учета выдачи путевок-направлений в МДОУ (приложение №7)
Специалист, ответственный за выполнение данной административной процедуры (член  комиссии), в период с 01 июня  по 25 августа  текущего года выдает путевки-направления родителю под роспись. В случае доукомплектования МДОУ в течение всего года выдача путевки-направления  родителю производится в течение трёх дней с даты принятия решения о направлении ребёнка в МДОУ.

Заявитель информируется о выдаче путевки-направления в МДОУ одним из следующих способов:

· по электронной почте; 

· по телефону; 

· лично при приеме. 


В случае если родитель (законный представитель) не предоставил путевку в муниципальное образовательное учреждение в срок до 25 августа текущего года, данная путевка признается недействительной. Повторная путевка-направление в МДОУ выдается на общих основаниях.

. 


Результатом данной административной процедуры является выдача путевки-направления.


3.8. Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в МДОУ. 


Основанием для начала административной процедуры, является обращение родителя (законного представителя) ребёнка либо иного уполномоченного лица в МДОУ с путевкой- направлением о зачислении ребенка в МДОУ, и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.


Комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подается заявителем непосредственно в МДОУ.


Должностное лицо МДОУ, ответственное за выполнение данной административной процедуры (руководитель учреждения или иное лицо, на которое приказом руководителя МДОУ возложена ответственность за прием заявления и комплекта документов), осуществляет:

· прием заявления и комплекта документов от заявителя; 

· проверку наличия всех необходимых документов.

Соответствующий требованиям настоящего административного регламента комплект документов принимается МДОУ для дальнейшего оформления зачисления ребёнка в МДОУ.


При установлении факта несовпадения сведений, содержащихся в предоставленных заявителем документах, и сведений о ребёнке и родителях (законных представителях), содержащихся в путевке-направлении, путевка-направление аннулируется и подлежит возврату в комиссию по комплектованию детей в МДОУ

При установлении факта несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента или наличия медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в МДОУ, родителю (законному представителю) направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в МДОУ по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту. 


Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 30 минут.
Результатом данной административной процедуры является принятие положительного решения о приеме заявления и комплекта документов на зачисление ребёнка в МДОУ или отказ.


3.3.5. Зачисление ребёнка в МДОУ осуществляется приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в МДОУ. Приказ о зачислении издается не ранее 30 августа текущего года.

Основанием для начала данной административной процедуры, является принятие положительного решения о приеме от родителя (законного представителя) заявления и комплекта документов, необходимых для зачисления ребенка МДОУ.


Руководителем МДОУ издается приказ о зачислении ребенка в МДОУ. Максимальный срок данной административной процедуры составляет один день.


Копия приказа (выписка из приказа) о зачислении ребенка в МДОУ  направляется заявителю по электронной  почте или передается лично в течение 3 дней
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.  Контроль за соблюдением специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.


4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.


Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю руководителями МДОУ и начальнику управления образования – в отношении подчиненных специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.


Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.


4.3. Контроль за соблюдением специалистами положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется начальником управления образования путем проведения соответствующих проверок.


Периодичность проведения плановых проверок определяется управлением образования, но не реже 1 раза в год.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся начальником управления образования по мере необходимости.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).


4.6. При необходимости, в рамках проведения проверки начальником  управления образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности управления образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Специалист несет персональную ответственность:


- за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя;


- соответствие принятых документов требованиям пункта 2.4. настоящего Административного регламента. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

            5.1. Заявители (представители заявителей) имеют право на обжалование действий или бездействия  органа местного самоуправления, должностных лиц,  муниципальных служащих работников структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Заявители (представители заявителей)  вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме в управление образования  администрации Свечинского района  на имя начальника управления образования: 612040, пгт Свеча, ул.Октябрьская,д,20, 2 этаж, каб.9. При обращении с устной жалобой ответ на обращение дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.4. Заявители (представители заявителей)  могут направить жалобу с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет: 

- на официальный адрес электронной почты управления образования администрации Свечинского района: svecharuo@mail.ru
5.5. Должностные лица, ответственные  или уполномоченные муниципальные служащие структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный приём заявителей.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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. 

5.7. Жалоба  заявителя (представителя заявителя) в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (юридический адрес); 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

 К жалобе представителя заявителя должен прилагаться документ, управомочивающий представителя заявителя представлять интересы заявителя, в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждении которых документы не представлены.

5.10.Заявитель (представитель заявителя) подписывает жалобу и указывает дату его написания.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя;

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.15.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.16. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование муниципальных правовых актов. 

Муниципальные правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено: 

- органами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт;

-   судом; 

- уполномоченным органом государственной власти РФ (уполномоченным органом государственной власти субъекта РФ) в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами субъектов РФ. 

5.17. Право выбора способа защиты нарушенных интересов принадлежит самому гражданину или организации. 

Дела об оспаривании нормативных правовых актов подведомственны судам общей юрисдикции независимо о того, физическое или юридическое лицо   обращается    в    суд,   а   также   какие   правоотношения    регулирует  оспариваемый нормативный правовой акт.

                                                                                               
                                                                                                                        Приложение № 1
                                                                                   к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений, постановка на учет и
 зачисление детей в образовательное учреждение", 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)»
- Прием, регистрация заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- Рассмотрение заявления и документов о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- Принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);
          - Комплектование списка для зачисления в  учреждение воспитанников на очередной учебный год.
          - Выдача путевки-направления в учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки-направления в учреждение на желаемый период зачисления;

          - Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в учреждение;

          - Зачисление ребёнка в учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в учреждение.

                                                                                                                                  Приложение 2
                                                                                            к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в образовательное учреждение", 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)»
Образец заявления

родителя (законного представителя) для предоставления муниципальной услуги

                             

Председателю комиссии по комплектованию МДОУ              ___________________________________
     (ФИО начальника управления образования)

от ___________________________________
         (Ф.И.О. родителя, законного представителя)

___________________________________


проживающей(его) по адресу 


_________________________________

_________________________________                                                                       


дом.телефон(сотовый)_____________
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ.
 

Прошу поставить на учет моего ребенка в качестве нуждающегося в определении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

________________________________________________________________________________
                                                                                   (Ф.И.О.)

«___»___________________ года рождения.

Мать___________________________________________________________________________

                                   (Ф И О полностью)

работает в_______________________________________________________________________

                                       (на именование организации)

рабочий телефон_____________ 

Отец____________________________________________________________________________
                                        ( Ф И О полностью)

работает в_______________________________________________________________________

                           (наименование организации)

рабочий телефон_____________

 

 льгота (какая), документы, подтверждающие льготу

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»___________20__г                                                              ____________________                                                                                                                          (подпись заявителя)

Приложение 3
 к  Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение", реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

ЖУРНАЛ

учета детей дошкольного возраста (от 2месяцев  до 7 лет)

для направления в дошкольные образовательные учреждения

	Порядковый номер регистрации
	Дата   
постановки на учет
	Сведения о ребенке
	Адрес   места   
жительства
	Контактный телефон
	Основания для льготного определения в МДОУ
	Наименование МДОУ

	
	
	фамилия
имя,  
отчество
	дата  
рождения
	возраст
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                      Приложение 4
  к  Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение", реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
ФИРМЕНЫЙ БЛАНК УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ


Уведомление 

о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2 лет до 7 лет)  для направления в дошкольное образовательное учреждение

от_________________                                                                                      №______________

Заявление и документы гр. _________________________________________________

	Регистрационный номер    
заявления                
	Номер очередности
	Принял

	
	
	дата приема заявления  
	подпись специалиста  

	
	
	
	


Специалист   _________________ Ф.И.О. специалиста

                 

(подпись)

Приложение 5
  к  Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение", реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
ФИРМЕНЫЙ БЛАНК УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ


Уведомление 

об отказе в постановке на  учет детей дошкольного возраста (до 7 лет)  для направления в дошкольное образовательное учреждение
от_________________                                                                            №______________

Гр. _____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

отказано в постановке на учет по причине: ___________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Специалист   _________________ Ф.И.О. специалиста

                 

(подпись)

Приложение 6
  к  Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждения", реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Путевка

в дошкольное образовательное учреждение.
от_________________                                                                                     №______________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка)

Дата рождения:________________________________________________________________ 

Домашний адрес:______________________________________________________________

Направляется в МДОУ_________________________________________________________с «_____»______________20____года.

Специалист   _________________ Ф.И.О. специалиста

                 
(подпись)

Приложение 7
 к  Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение", реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады))»

ЖУРНАЛ

учета выдачи путевок 
в муниципальные дошкольные образовательные учреждения пгт Свеча
	Номер путевки
	Дата   
выдачи
	Сведения о ребенке
	Адрес   места   
жительства
	Примечание

	
	
	фамилия,
имя,  
отчество
	дата  
рождения
	возраст
	
	

	
	
	
	
	
	
	











































































































