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УТВЕРЖДЕН
        постановлением администрации 

        муниципального района 
                от 22.04.11
№ 193-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги.

        
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее –  Регламент) определяет порядок, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при постановке на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную  общеобразовательную программу дошкольного образо-вания  Николаевского муниципального района

1.2. Разработчик Регламента.

       
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Нико-лаевского муниципального района (далее управление).

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-
в управлении образования администрации Николаевского муниципального района (682460 г. Николаевск-на-Амуре, ул. Кантера д.2). 

          
Регламент размещен на официальном сайте управления образования адми-нистрации  Николаевского муниципального района: www.uprobrnik.ucoz.ru.


1.4. Перечень правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги.

      
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с за-конодательством Российской Федерации и Хабаровского края, нормативными и правовыми актами органов местного самоуправления Николаевского муници-пального района:


- Конвенцией ООН о правах ребенка;


- Конституцией Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных га-рантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных орга-нов и органов местного самоуправления»;


- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих прин-ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Законом Российской Федерации от 10 июля 1999 г. № 3266-1 «Об обра-зовании» ( с изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);  
- Законом Российской Федерации от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации от 19 декабря 1993 г. № 4530-I «О вынужденных переселенцах» (с изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре-доставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций  по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно – теле-коммуникационной сети Интернет»;


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреж-дении»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р;

- Приказом Министерства здравоохранения РФ от 03 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

1.5. Уполномоченный орган по предоставлению муниципальной услуги.

      
Муниципальная услуга предоставляется управлением образования, дошкольными образовательными учреждениями, к компетенции которых относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

1.6.  Пользователи муниципальной услуги.

   
В дошкольные образовательные учреждения направляются дети в возрасте от 1,6 лет до 7 лет.

1.7. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
- постановка на учет на получение путевки  в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;
- отказ в постановке на учет на получение путевки   в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;
- получение путевки и зачисление детей  в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется управлением образования.

2.1.2. Местонахождение управления образования (улица Кантера, дом 2). 
2.1.3. Получить  консультацию по процедуре постановке на учет и зачислению детей в  муниципальные дошкольные учреждения возможно  по средствам обращения к специалисту управления образования, или по  телефонам – 2-22-80,  2-30-31.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по указанным номерам телефонов, размещается на сайте управления образования: www.uprobrnik.ucoz.ru, публикуется в средствах массовой информации, а также размещаются на информационных стендах в управлении образования администрации Николаевского муниципального района.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- прием  заявления одного из родителей (законного представителя), прожи-вающего на территории Николаевского муниципального района;

- выдача путевки и зачисление в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, законному представителю ребенка.

2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

 
Для получения муниципальной услуги родителям (законным представи-телям) необходимо подать заявление в управления образования администрации Николаевского муниципального района о постановке ребенка на учет, которое регистрируется в журнале учета заявлений на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении в соответствии с датой рождения ребенка в присутствии родителя (законного представителя). Поступившее заяв-ление вносится в банк данных. 

Принятие решения и информирование заявителей о постановке на учет на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение или отказе в постановке на учет  на получение путевки в муниципальное дош-кольное образовательное учреждение производится в момент подачи заявления.

Время ожидания заявителей при подаче (получении) документов для по-лучения муниципальной услуги определяется в порядке живой очереди.

 
Зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения (Приложение 1) на новый учебный год осуществляется с 01 июня по 31 августа ежегодно, в остальное время дети зачисляются в действующие группы в соответствии  с установленными нормативами.

 
С 01 июня по 01 сентября родителю (законному представителю) необ-ходимо лично обратиться в управление образования администрации Нико-лаевского муниципального района и получить путевку в муниципальное дош-кольное учреждение (Приложение 2).

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения родители (законные представители), представляют в управления образования  администрации Николаевского муниципального района следующие документы:

- заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение по установленной форме (Приложение 3);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
-  свидетельство о рождении ребенка;

- карта развития ребенка (при получении путевки);

- документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).

2.5.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приеме заявления в следующих случаях:

- возраст ребенка превышает 7 лет;

- отсутствуют обязательные к предоставлению документы и (или) их копии.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

2.6. Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.

2.7. Продолжительность приема заявителей у должностного лица упол-номоченного органа при подаче (получении) документов для получения муни-ципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать  санитарно-техническим требованиям.

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:

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги «постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов для постановки на учет для зачисления ребенка  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- постановка на учет для  получения путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение или отказ в постановке на учет;

        
- выдача путевки  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

3.1.2. Прием и рассмотрение документов специалистом управления образования.

Основанием для начала административной процедуры является подача родителями (законными представителями) в уполномоченный орган заявления с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.4. настоящего Рег-ламента, лично от заявителей. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоот-ветствия представленных документов установленным требованиям ответственное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема и рассмотрения заявления.

3.1.3. Постановка на учет в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, получение путевки в муниципальное дошкольное  образовательное  учреждение  осуществляется  в соответствии с По-

рядком комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреж-дений. 
3.2. Описание административного действия:

3.2.1. Специалистом  управления  образования администрации Николаевс-кого муниципального района осуществляется регистрация заявлений родителей (законных представителей) для определения детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение по вторникам и четвергам (кабинет № 203) в те-чение всего года.

3.2.2. Регистрация заявлений родителей (законных представителей), нуж-дающихся в услугах по дошкольному образованию, осуществляется в журнале учета заявлений по дате их подачи. В журнал учета заявлений вносятся сведения о детях и их родителях (законных представителях).

3.2.3. Внеочередным правом приема в дошкольные образовательные уч-реждения пользуются:
- дети прокуроров, следователей прокуратуры (в соответствии с Фе-деральным законом РФ «О прокуратуре Российской Федерации»);
- дети судей (в соответствии с Федеральным законом  РФ «О статусе судей в Российской Федерации»);
- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации (в соответствии с  Федеральным законом РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воз-действию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп (в соответствии с постановлением Правительства РФ «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам Федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации)»;

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Го-сударственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Респуб-лики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших ин-валидами в связи с выполнением служебных обязанностей  (в соответствии с постанов-лением Правительства РФ «О дополнительных мерах по социальной защите чле-нов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государ-ственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непос-редственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Рес-публики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»);

3.2.4. Первоочередным правом приема в дошкольные учреждения поль-зуются:


- дети сотрудников органов наркоконтроля (в соответствии с Указом Президента РФ «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»);

- дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осущест-влением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исклю-чающие для них возможность дальнейшего прохождения службы (в соответствии с  Федеральным законом РФ «О милиции»);


- дети сотрудников милиции (в соответствии с  Федеральным законом РФ «О милиции»);


- дети из многодетных семей (в соответствии с Указом Президента РФ «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»);


- дети военнослужащих и уволенных с военной службы (в соответствии с  Федеральным законом РФ «О статусе военнослужащих»);


- дети-инвалиды (в соответствии с Указом Президента РФ «О допол-нительных мерах государственной  поддержки инвалидов»);


- дети, один из родителей которых является инвалидом (в соответствии с Указом Президента РФ «О дополнительных мерах государственной  поддержки инвалидов»);


- дети работников муниципальных образовательных учреждений, имеющих стаж работы более  пяти лет.

3.2.5. Комплектование дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год осуществляется с 01 июня по 31 августа ежегодно, в остальное время проводится доукомплектование в соответствии с установленными нормативами по количеству детей в группах.

3.3. Лицо, ответственное за выполнение действия, его должность.

Ответственность за осуществление муниципальной услуги возложена на должностное лицо управления образования.

3.3.1. Должностное лицо управления образования исполняет следующие обязанности:

- ведет учет и выдачу путевок в муниципальные дошкольные образо-вательные учреждения  Николаевского муниципального района;

- ведет журнал учета и банк данных по кругу своих полномочий, опре-деленных должностной инструкцией, административным регламентом;

3.3.2. Должностное лицо управления образования имеет право отказать родителям (законным представителям) в постановке на учет при достижении 7-летнего возраста ребенка или отсутствии документов, предусмотренных под-пунктом 2.4. настоящего Регламента.

3.3.3. Результаты действия должностного лица фиксируются в:

- журнале учета заявлений на получение места в муниципальном дош-кольном образовательном учреждении;

- журнале регистрации и выдачи путевок в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

3.3.4. Результат действий и порядок передачи результата.
Результатом действий является выдача путевки на предоставление места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, которая выдается лично родителям (законным представителям) с регистрацией в соответствующем журнале.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом осу-ществляет руководитель управления образования.

4.2. Специалист управления образования, исполняющие муниципальную услугу несет персональную ответственность за действия (бездействие), осу-ществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

4.3. Родитель (законный представитель) имеет право лично обратиться к руководителю управления образования администрации Николаевского муни-ципального района по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Должностное лицо, оказывающее услугу, подчиняется руководителю управления образования и предоставляет ежегодный отчет о выполнении муни-ципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных или муниципальных служащих.

5.1. Законный представитель имеет право обратиться в управление образования администрации Николаевского муниципального района с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в установленном законом порядке.

5.2. Руководитель управления образования администрации Николаевского муниципального района  проводит личный прием посетителей по предварительной записи. Запись родителей (законных представителей) проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

5.3. При обращении законного представителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Законный представитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по  которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований родителя (законного представителя) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется родителю (законному представителю).

5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия родителя (законного представителя), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель управления образования администрации Николаевского муниципального района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить родителю (законному представителю), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается законному представителю, направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении законного представителя содержится вопрос, на который законному представителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с законным представителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется законный представитель, направивший обращение.

5.7. Законный представитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов отдела образования  в судебном порядке. Законный представитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов;

- на Интернет-сайт управления образования администрации Николаевского муниципального района www.uprobrnik.ucoz.ru.
5.8. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество законного представителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания,  должность, фамилию, имя и отчество специалиста отдела образования (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы родителя (законного представителя);

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).
5.9. Порядок рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения сотрудников управления образования осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
