АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА 
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  05.04.2012г. №  220

Об утверждении Административного  регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады)»
В соответствии c Федеральным законом от  27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Золотухинского района от 19.02.2010 №78 «Об утверждении Порядка разработки и внедрения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), Уставом муниципального района «Золотухинский район» Курской области, администрация Золотухинского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.В трехдневной срок с момента вступления данного постановления в силу довести Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  до муниципальных служащих администрации Золотухинского района.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Золотухинского района Курской области от 27.05.2011 г. № 380 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Золотухинского района Т.А. Кузнецову.

5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Золотухинского района                                                   В.Н. Кожухов.
Административный регламент

отдела образования администрации Золотухинского района

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Приём заявлений, постановка на учёт  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

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, расположенные на МР «Золотухинский район», реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определение сроков и последовательности действий (административных процедур)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

1.2. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу:

- отдел образования администрации Золотухинского района (далее – отдел образования);

- муниципальные дошкольные образовательные учреждения отдела образования администрации Золотухинского района (далее - муниципальные дошкольные образовательные учреждения).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Приказ Министерство образования и науки российской федерации 
от 27 октября 2011 г. N 2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача уведомления родителям (законным представителям) о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников»;

- выдача направления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение родителям (законным представителям);

- приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение и организации обучения до получения дошкольного образования;

- прием и содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

1.5.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 лет до 7 лет включительно при наличии соответствующих условий.

В муниципальное дошкольное образовательное учреждение при предъявлении соответствующего документа во внеочередном порядке принимаются:

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы;

- дети судей;

- дети прокуроров и следователей прокуратуры;

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

- дети погибших (пропавших без вести) сотрудников уголовно-исполнительной системы, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- дети военнослужащих, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- дети военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, выполнявших задачи  на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, погибших (пропавших без вести) после 01.08.1999 года, умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей.

В муниципальное дошкольное образовательное учреждение при предъявлении соответствующих документов в первую очередь принимаются:

- дети сотрудников милиции;

-дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы;

- дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность прохождения службы;

- дети – инвалиды;

- дети, родители (один из родителей) которых являются инвалидами;

- дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой;

- дети семей, переселяющихся по Государственной программе по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом;

- дети иных категорий граждан, имеющих право на первоочередной или внеочередной прием в муниципальное дошкольное образовательное учреждение в соответствии с действующим законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется:

-Отделом образования, расположенным по адресу:306020; Россия,Курская область,Золотухинский район,п.Золотухино,ул.Советская,12. Прием граждан по вопросам исполнения муниципальной услуги в Отделе образования осуществляется: вторник, среда, четверг с 10.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00, перерыв с 12.00. до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни. В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.

Справочный телефон Отдела образования: 8 (471251)2-16-60.

Адрес официального сайта отдела образования*******.

-муниципальными дошкольными образовательными учреждениями. Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок муниципальных дошкольных образовательных учреждений , предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

2.1.2. Порядок получения информации.

2.1.3. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.4. Для предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:

- в устной или письменной форме лично в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном дошкольном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника Отдела образования, специалиста Отдела  образования, курирующего предоставление муниципальной услуги.

2.1.6. Порядок, форма и место размещения информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется, муниципальными дошкольным образовательными учреждениями, а также специалистом Отдела образования при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Размещение информации осуществляется на официальном Интернет-сайте отдела образования(zolrono46@mail.ru). 

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Представление муниципальной услуги осуществляется в течении 30 календарных дней с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка в муниципальное образовательное дошкольное учреждение и подачи заявления.

2.2.2. Зачисление детей в муниципальное образовательное дошкольное учреждение осуществляется на основании выданного направления отдела образования, подписанное начальником Отдела образования и скрепленное печатью Отдела образования Администрации Золотухинского района, медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в оказании муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие свободных мест в муниципальном образовательном дошкольном учреждении;

- при отсутствии в муниципальном образовательном дошкольном учреждении необходимых условий для обучения и воспитания определенных категорий детей, предусмотренных Уставом муниципального образовательного дошкольного учреждения;

- по медицинским показаниям.

2.3.2. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1 настоящего Регламента.

Рабочий кабинет специалиста Отдела образования или специалиста муниципального дошкольного образовательного учреждения оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано средствами вычислительной техники (один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.4.2. Требования к информации в помещениях выполнения административных действий.

Отдел  образования, муниципальные дошкольные образовательные учреждения могут размещать необходимую информацию путем использования информационных стендов, находящихся непосредственно в учреждениях.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4, в которых возможно размещение информационных листков.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.5. Дополнительные сведения.

2.5.1. Перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги и предъявления родителями (законными представителями) в Отдел  образования:
- заявление
- паспорт одного из родителей (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка;

- документ, подтверждающий право на внеочередной или первоочередной прием в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (при наличии).

При регистрации ребенка для поступления в  муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида, имеющее в своем составе группы компенсирующей направленности, оздоровительной направленности, дополнительно предоставляются следующие документы:

- справку ВК (врачебной комиссии);

- рекомендации городской психолого-медико-педагогической комиссии.

2.5.2. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствия обоснованных жалоб со стороны заявителя.

2.6. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения Заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия Заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.7. Услуга в электронном виде не предоставляется.

3 Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги гражданам.

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

- регистрация в «Книге учета будущих воспитанников»;

- комплектование муниципальных дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год;

- выдача направления;

- издание приказа о зачислении ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение в течение трех дней.

3.1.2.Внесение муниципальным дошкольным образовательным учреждением данных о родителях (законных представителях) в «Книгу учета будущих воспитанников» с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени ребенка;

- фамилии, имени, отчества матери, отца;

- места работы, должности родителей;

- домашнего адреса и телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

- желаемого времени (год) зачисления ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей).

3.1.3. Зачисление детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

3.1.4. Зачисление детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей), которое подается на имя руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения.

К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя);

- копия документа, удостоверяющего льготную категорию одного из родителей (законного представителя).

3.1.5 При приеме ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение в обязательном порядке заключается договор о взаимоотношениях между родителями (законными представителями) ребенка и муниципальным дошкольным образовательным учреждением в 2-х экземплярах, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, а также расчет размера оплаты, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении.

3.1.6. При зачислении детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом муниципального дошкольного образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений исполнителями муниципальной услуги по исполнению настоящего административного регламента осуществляется начальником Отдела образования Администрации Золотухинского района.

4.2. Исполнители, указанные в п.3.12 настоящего административного регламента, несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения исполнителями положений настоящего административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Золотухинского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право:

- на обжалование действий или бездействия исполнителей муниципальной услуги в досудебном порядке;

- на обращение с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1.2. Жалоба подается ,если не были выполнены следующие требования:

- предоставление недостоверной информации;

- информация изложена нечетко и дана не в полном объеме, как того требовал заявитель;

- информация была подана не в сроки, указанные в п.2.2.1 настоящего административного регламента, без предупреждения заявителя о причинах переноса сроков предоставления ответа.

5.1.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- письменное обращение гражданина, содержащее вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист муниципального образовательного учреждения или Отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же специалисту.

5.1.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов и по электронной почте в адрес начальника Отдела образования Администрации Золотухинского района.

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы заместитель Главы администрации по социальным вопросам принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.7. Настоящий пункт является заключительным.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Паспорт
Административного регламента

отдела образования Администрации Золотухинского

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	Наименование Административного регламента
	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	Разработчик Административного регламента 
	Отдел образования Администрации Золотухинского района

	Орган и учреждения, осуществляющие исполнение муниципальной услуги 
	- отдел образования Администрации Золотухинского района;
- муниципальные дошкольные образовательные учреждения и дошкольные группы в муниципальных образовательных учреждениях различных типов и видов МР «Золотухинский район»

	Цель Административного регламента
	Повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги в сфере образования.
Создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
Определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приёму заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

	Основания для  разработки Административного регламента
	1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
2. Закон Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»;

3. Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденного постановлением Правительства Российской федерации от 12.09.2008 №666;

4. Закон Курской области*******. «О защите прав ребенка»;

5. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6. Устав МР «Золотухинский район» статьи ***,***.

	Результаты внедрения Административного регламента
	Повышение информированности граждан по вопросам приёма заявлений, постановки на учёт и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
Повышение комфортности предоставления муниципальной услуги.

	Осуществление контроля за исполнением положений Административного регламента
	Отдел образования Администрации Золотухинского района


Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур

муниципальной услуги по приёму заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)






Приложение № 3

к Административному регламенту
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail, Интернет-сайт
	ФИО руководителя

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Будановский детский сад» Золотухинского района Курской области
	306040; Россия, Курская область,Золотухинский район,д.Будановка,ул.Советская,22
	8(47151)5-42-39
	Забелина Элина Петровна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Свободинский  детский  сад»Золотухинского района Курской области
	306050; Россия, Курская область, Золотухинский район,м.Свобода,ул.Гагарина,1
	8( 47151)4-13-67
	Дуракова Ольга Сергеевна

	Муниципальное дошкольное образовательное «Детский сад комбинированного вида п.Солнечный»Золотухинского района Курской области
	306028; Россия, Курская область, Золотухинский район,п.Солнечный,ул.Молодежная,1
	8(47151)2-31-01
	Косенкова Татьяна Николаевна



	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Золотухинский детский сад II категории комбинированного вида» Золотухинского района Курской области
	306020; Россия, Курская область, Золотухинский район,п.Золотухино,ул.Фрунзе,4
	8(47151)2-10-18 
	Боева Татьяна Яковлевна 


При отсутствии свободного места в МДОУ вопрос о предоставлении места ребенку рассматривается при комплектовании (июнь-август) текущего года





Обращение родителя (законного представителя) в Отдел образования Администрации Золотухинского района





Рассмотрение обращения ответственным специалистом учреждения и, при наличии свободного места, выдача направления в МДОУ





Прием, регистрация в «Книге учета будущих воспитанников» и электронной базе, выдача уведомления родителю (законному представителю)





Предоставление устной консультации, непосредственно в ходе личного приема не более 10 минут и посредством телефонной связи не более 5 минут





Ожидание приема в порядке очереди не более 30 минут в течение учебного года и не более 60 минут в период комплектования МДОУ








