

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «__»_________ 20__г.                                                                                                 № _____

Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 "Об образовании»,  постановлением администрации Свердловского района от 18 августа 2010 года  № 532 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Свердловского района», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по  оказанию  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Приложение 1).

2. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя Главы по социальным вопросам Ю.Г. Ефремова.


Глава района



Н.В.Азаров




Приложение 1

к постановлению 

Главы администрации

от «___» _________20__г.

№ _____    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию 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 (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы при ОУ), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную  общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».


1.2. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с:

1) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

2) Конституцией Российской Федерации;

3) Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

4) Семейным кодексом Российской Федерации;

5) Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

7) Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.1249-03, утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 26 марта 2003 г. № 24;

8) Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 г. № 313);

9) Законом Орловской области от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ «Об образовании в Орловской области»;

10) Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. № 666;

11) Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196

12) Уставом Свердловского  района;
13) Постановлением  администрации Свердловского района от 18 августа 2010года  № 532 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Свердловского района»;
14) Положением об отделе образования администрации Свердловского   района, 

15) Уставами муниципальных дошкольных образовательных учреждений, муниципальных общеобразовательных учреждений.

1.3. Организация постановки на учет и направления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – дошкольные образовательные учреждения) строится в соответствии с принципами:


- демократии и гуманизма;


- приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;


- общедоступности, автономности и светского характера образования;


- соблюдения прав ребенка;


- ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.


Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями Свердловского района,  реализующими основную образовательную программу дошкольного образования.


 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:


- Министерством образования и науки Российской Федерации в форме осуществления Министерством образования и науки Российской Федерации методического руководства;


- управлением образования и молодежной политики Департамента образования, культуры и спорта Орловской области;

- дошкольными образовательными учреждениями (приложение №1 к настоящему административному регламенту).


1.4. В дошкольные образовательные учреждения направляются дети в возрасте от 1,5 до 6,5 лет.


Дети - члены одной семьи (братья, сестры) подлежат постановке на учет и  направлению в одно дошкольное образовательное учреждение, за исключением тех случаев, когда по медицинским показаниям или другим причинам их воспитание и образование должно осуществляться раздельно.


1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


1.6. Дошкольные образовательные учреждения создаются в целях оказания помощи семье в воспитании и образовании детей, формирования у них навыков самостоятельной жизни, раскрытия творческих способностей, социальной защиты детей, проведения реабилитационных и лечебно-оздоровительных мероприятий, социальной адаптации и интеграции в обществе.


Основными задачами дошкольных образовательных учреждений являются:

- охрана жизни и укрепление здоровья детей; 

- обеспечение интеллектуального, личностного и физического развития ребенка;

- осуществление необходимой коррекции отклонений в развитии ребенка; 

- приобщение детей к общечеловеческим ценностям; 

- взаимодействие с семьей для обеспечения полноценного развития ребенка. 


1.7. Под образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования подразумеваются дошкольные образовательные учреждения, дошкольные группы при общеобразовательных учреждениях района.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.


2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих муниципальную  услугу, органы ответственные за организацию предоставления муниципальной  услуги  и Учреждения, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной  услуги  приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.


2.1.2. Информация о предоставлении и исполнении муниципальной  услуги  осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты; 
· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка в отдел образования и подачи заявления на имя начальника отдела образования о постановке на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (Приложение 2 к настоящему административному регламенту).
Поданное родителями (законными представителями) заявление регистрируется в установленном порядке. 

При наличии свободных мест в Учреждении ребенок зачисляется в Учреждение в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.

При отсутствии свободных мест в Учреждении ребенок ставится в очередь в отделе образования. О начале посещения ребенком Учреждения родителям (законным представителям) сообщается за месяц. 

2.2.2. Зачисление детей осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

▪      при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

▪       заявление родителей (законных представителей);

▪       невыполнение условий договора  между Учреждением и родителями (законными представителями).

2.3.1. Перед прекращением  оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) Учреждение за 10 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.4. Требования к документам


2.4.1. Заявление в учреждение заполняется родителем (законным представителем) разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.


2.4.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации), справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы, справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.5. Перечень документов

 
Для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения все родители (законные представители), представляют  в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования следующие документы:

- заявление о постановке на учет и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение по установленной форме;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

2.6. Требования к местам для информирования


Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.7. Требования к местам ожидания


2.7.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.


2.7.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). 

2.7.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

3. Административные процедуры


3.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в Учреждение.

Заявление может быть подано в ходе личного приема или средствами электронной почты Интернет.

Подача заявления осуществляется в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.  


Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения Услуги (свидетельство о рождении ребенка).


Заявление принимается руководителем Учреждения, телефоны руководителей Учреждений указаны в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.


Форма заявления приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.


Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента.

         Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление  с присвоением заявлению регистрационного номера.


3.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.


3.3  Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.


3.4. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги .


3.5. Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителями и Учреждением.


При зачислении ребенка в Учреждение между Заявителем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.


При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

4. Порядок и формы контроля над исполнением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:


1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);


2) контроль итоговый;


3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).


4.1.2. Отдел образования администрации Свердловского района Орловской области  осуществляет внешний контроль путем:


1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;


2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования администрации района, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;


3) проведения контрольных мероприятий.


4.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также ТОУ Роспотребнадзора Орловской области в Орловском районе, Отделением государственного пожарного надзора по Свердловскому району Главного управления МЧС России по Орловской области другие государственные и муниципальные контролирующие органы.


4.1.4. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с их рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, Советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной улуги).


4.2. Плановые проверки производятся на основании годовых планов работы отдела образования администрации Свердловского  района. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.


4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги: руководители, должностные лица и сотрудники отдела, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее - Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.


5.2. В досудебном порядке:


5.2.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю отдела образования администрации Свердловского   района с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги. 


5.2.2. Руководитель отдела образования администрации Свердловского района проводит личный прием посетителей.


5.2.3. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.


5.2.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного 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.


5.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.


5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке. Заявитель 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 (848645) 2-14-33, 2-16-45, 2-25-34,, по электронной почте отдела образования администрации Свердловского района  tmgorbacheva@mail.ru 


5.2.7. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество Заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

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


5.3. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 
Приложение 1 
к административному регламенту
Перечень муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	№
п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – Змиевский детский сад комбинированного вида № 1 
	303320 Орловская обл., Свердловский р-н, п.Змиевка, ул. Ленина, д.21

	2-20-19

	7.00-19.00


	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – Змиевский детский сад №2
	303320 Орловская обл., Свердловский р-н, п.Змиевка, ул. Пионерская, д.1

	2-12-17
	7.00-19.00


	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – Куракинская средняя общеобразовательная школа (дошкольная группа)
	303336 Орловская обл., Свердловский р-н, п. Куракинский
	2-45-75
	8.00-17.00

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – Никольская средняя общеобразовательная школа им. А.С.Жадова (дошкольная группа)
	303332 Орловская обл., Свердловский р-н, с. Никольское
	2-55-15
	8.00-17.00

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – Плосковская основная общеобразовательная школа (дошкольная группа)
	303331 Орловская обл., Свердловский р-н, с. Плоское
	2-35-17
	8.00-17.00

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – Козьминская начальная общеобразовательная школа (дошкольная группа)
	303333 Орловская обл., Свердловский р-н, с. Козьминское
	2-31-45
	8.00-17.00


Приложение 2 
к административному регламенту

	                      _________________________________________ 

(Наименование ОУ)

________________________________________                          (Ф.И.О. руководителя)

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: ____________________________________________________________________________________
__________________________________________

Тел. Дом.:________________________________                     Тел. Моб. _________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

   
Прошу принять моего ребёнка _________________________________ 

                                                                              (Ф.И.О. ребенка)

в ______________________________________________________ в 
(Наименование ОУ)

20_______ году

Мать________________________________________________________
ФИО _________________________________________________________________
Место работы, тел. ________________________________________________
Должность________________________________________________________
Паспорт _________________________________ выдан __________________
                                                                                                                                                Кем, когда

____________________________________________________________________________________


Отец 

ФИО _________________________________________________________________
Место работы, тел. _________________________________________________________________
Должность________________________________________________________
Паспорт _________________________________ выдан __________________

                                                                                                                                                Кем, когда

____________________________________________________________________________________
«___» ______________ 20___ г.                         _____________________                    


      





(Подпись заявителя)                

Номер очереди __________________
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