	
	Приложение                                                              к постановлению главы                     администрации Сапожковского  муниципального района                               от 07.09.2011г. №480


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием заявлений, постановка на учет   и зачисление детей в
 образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) в Сапожковском  муниципальном районе Рязанской области»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» в Сапожковском муниципальном районе Рязанской области (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги и устанавливает последовательность совершения действий (административных процедур) и сроки      при ее предоставлении.

2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных      и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации         от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением Главы администрации Сапожковского муниципального района Рязанской области от 18.05.2011 г. №242 «Об утверждении графика разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг по Сапожковскому муниципальному району.

3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте Управления образования и молодежной политики  Сапожковского муниципального района Рязанской области (http://www.uompsapozhok.ucoz.ru).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования и молодежной политики Сапожковского муниципального района (далее – УО и МП) и муниципальными дошкольными образовательными учреждениями (далее - МДОУ).

3. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о постановке на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ. Окончательным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора между муниципальным дошкольным образовательным учреждением и родителями (лицами, их заменяющими) ребенка, посещающего дошкольное учреждение.

4. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;

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

3) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

4) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, включает в себя:

1) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

2) свидетельство о рождении ребенка (подлинник);

3) документы, подтверждающие право на льготное определение; 

4) запросы по форме №1 (форма прилагается);

5) медицинское заключение об отсутствии у ребенка противопоказаний посещения МДОУ.
6. Исключён.
7. Перечень оснований для отказа в приеме в муниципальное образовательное учреждение включает в себя:

1) несоответствие возраста воспитанника возрастной группе; 

2) отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение МБДОУ.

8. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 минут.

10. Cрок регистрации заявления заявителя (родителя (законного представителя)      о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

11. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) УО и МП и МДОУ, оснащенных первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

В зале ожидания должно быть естественное и искусственное освещение. Зал ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов.

Стенд информирования граждан располагается в непосредственной близости   от зала ожидания очереди и предназначен для ознакомления их с информационными материалами.

Информационный стенд содержит следующие сведения:

1) административный регламент;

2) информацию о сети МДОУ, расположенных на территории Сапожковского муниципального района (номера МДОУ с указанием адресов, номеров телефонов, Ф.И.О. руководителей;

3) информацию о комплектовании МДОУ;

4) решение районной Думы о размере платы за содержание детей в МДОУ;

5) информацию о компенсационных выплатах части родительской платы              за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

6) памятку для родителей о перечне документов, необходимых                            для зачисления ребенка в МДОУ;

7) информацию об учредителе МДОУ (Ф.И.О. начальника Управления образования и молодежной политики Сапожковского муниципального района (далее - Управление образования и молодежной политики), специалистов Управления образования, контактные телефоны; адрес официального сайта Управления образования и молодежной политики);

8) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудованы стульями, столами, образцами документов и бланками запросов.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Состав административных процедур включает в себя:

1) постановку на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ;

2) зачисление ребенка в МДОУ.

2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур заключаются в следующем:

1) постановка на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ.

Учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ, ведет заведующий. Постановка детей на учет осуществляется круглогодично по адресу: 391940, Рязанская область, р.п. Сапожок, ул. Садовая, 34.

Для постановки на учет родители (законные представители) обращаются             в МДОУ с письменным заявлением (по прилагаемой форме 1) и представляют следующие документы:

а)  паспорт родителей (законных представителей);

б) свидетельство о рождении ребенка (подлинник);

в) документы, подтверждающие право на льготное зачисление в МДОУ, согласно перечню, изложенному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок приема заявителя, включающего в себя регистрацию заявления, изучение представляемых заявителем документов в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее - Уведомление), составляет 15 минут.

Критериями принятия решения о постановке на учет являются:

- возраст ребенка от 0 до 7 лет;

- представление документов в соответствии с установленными требованиями.

В случае положительного решения о приеме детей, нуждающихся     в определении в МДОУ, заведующей МДОУ производится соответствующая запись   в Книге учета будущих воспитанников МДОУ (далее - Книга) по следующей форме:

- дата постановки на учет (число, месяц, год);

- регистрационный номер (номер очереди);

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка (число, месяц, год);

- фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), контактная информация (адрес, телефон);

- основания для внеочередного, первоочередного получения места в МДОУ;

- примечание.

Датой принятия заявления о получении муниципальной услуги и прилагаемых        к нему документов считается дата регистрации заявления в Книге.

В случае отказа в приеме документов заявитель уведомляется устно непосредственно во время административной процедуры;

В первую очередь производится прием заявлений у льготных категорий граждан.

Во вторую очередь производится прием заявлений у остальных.

Для оформления ребенка в МДОУ родитель (законный представитель) представляет в МДОУ следующие документы:

а) заявление (форма 1 прилагается);

б) паспорт родителя (законного представителя);

в) медицинское заключение об отсутствии у ребенка противопоказаний посещения МДОУ;

г) документ, подтверждающий льготу, и его копию.

Критериями принятия решения о зачислении ребенка является:

- наличие документов согласно установленному перечню; 

- отсутствие у ребенка медицинских противопоказаний посещения МДОУ;
- достижение ребенком по состоянию на 01 сентября установленного возраста. 

Для детей - инвалидов зачисление в МДОУ с указанием надомной формы обучения осуществляется на основании заявления (форма 1 прилагается) родителей (законных представителей), проживающих на территории р.п. Сапожок, при предъявлении следующих документов:

- паспорта родителя (законного представителя);

- копии свидетельства о рождении ребенка;

- справки учреждения медико - социальной экспертизы об установлении инвалидности;

- заключения медицинской организации в соответствии с Перечнем заболеваний, по поводу которых дети нуждаются в индивидуальных занятиях на дому   и освобождаются от посещения массовой школы (Письмо Министерства просвещения РСФСР от 08 июля 1980 № 281-М и Министерства здравоохранения РСФСР от 28 июля 1980 № 17-13-186);

- заключение ПМПК для детей – инвалидов с ограниченными возможностями здоровья.

Срок совершения административной процедуры «Прием заявлений» составляет 10 минут;

Прием детей в МДОУ осуществляется с 01 сентября текущего года заведующей             на основании:

а) заявления родителя (законного представителя) ребенка;

б) документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей);

в) медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка;

г) путевки.
Прием осуществляется ежедневно в кабинете заведующего МДОУ                          в течение недели, в часы, установленные заведующим по предварительной договоренности руководителя с родителями (законными представителями).

Руководитель МДОУ ведет журнал «Учет движения детей                                      в образовательном учреждении» (далее - журнал).

Журнал предназначается для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей.

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения.

Журнал ведется по установленной форме.

Критерии принятия положительного решения о зачислении ребенка в МДОУ включают в себя:

- предоставление заявления в МДОУ до 01 сентября;

- наличие документов в соответствии с установленным перечнем;

- наличие положительного медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.
При поступлении ребенка в МДОУ руководитель учреждения издает приказ       о его зачислении с момента представления документов и заключает в течение 5 дней после издания приказа о зачислении договор с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Контроль за исполнением Административного регламента, иными нормативными правовыми актами, а также принятием должностными лицами                и муниципальными служащими решений состоит в следующем:

1) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника Управления образования и молодежной политики;

2) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным начальником Управления образования и молодежной политики) и внеплановые (на основании поступивших обращений граждан              на качество оказания муниципальной услуги);

3) по окончании контрольных мероприятий составляется акт                                   о проведенной проверке;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц МДОУ, Управления образования и молодежной политики в досудебном порядке.

2. Должностные лица Управления образования и молодежной политики проводят личный прием заявителей.

График личного приема граждан специалистами Управления образования и молодежной политики размещается на информационном стенде Управления образования и молодежной политики.

3. Жалоба, поступившая в орган, представляющий муниципальную услугу, подлежит  рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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».

Жалоба должна содержать:

1) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) Фамилия, имя, отчество (последние - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

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

4) 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.
4. 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 РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5. Исключён.
6. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативно-правовыми актами РФ муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-правовыми актами субъекта РФ, 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 документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Форма 1

Заведующей МДОУ
                                                                                              от гр._________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребенка в МДОУ.

Сведения о ребенке:

Ф.И.О., дата рождения

__________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Ф.И.О., паспортные данные, место жительства (по регистрации  и фактическое)

__________________________________________________________________

Имеем льготу для первоочередного приема ребенка в учреждение в соответствии       с пунктом ___ Порядка комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений Сапожковского муниципального района. На обработку МДОУ наших персональных данных и персональных данных ребенка, содержащихся в данном заявлении, согласны.

К запросу прилагаются:

1) копия свидетельства о рождении ребенка;

2) копия документа, подтверждающего право на предоставление льгот                      для первоочередного приема ребенка в учреждение.

«__» _________ 201_ г.   _______________ /_________________________/

    дата написания                   подпись               расшифровка подписи

    заявления

Приложение 1
к Административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей             в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»      на территории Сапожковского муниципального района Рязанской области
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ 

документов, подтверждающих право на льготное определение ребенка в МДОУ

1. Справка с места работы (судьи, прокуроры, следователи прокуратуры, сотрудники милиции, военнослужащие, сотрудники уголовно - исполнительной системы).
2. Справка одного из родителей о перенесенной лучевой болезни и других заболеваний, связанных с радиационным воздействием вследствие Чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС.
3. Свидетельство о смерти одного из родителей, бывшего военнослужащего                и сотрудника органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавшего в борьбе                    с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибшего, умершего в связи             с выполнением служебных обязанностей; погибшего, умершего военнослужащего                и сотрудника федеральных органов исполнительной власти, участвовавшего                       в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии; погибшего, умершего военнослужащего специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих       в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации.
4. Свидетельство об инвалидности.
5. Свидетельства о рождении 3-х и более детей.
Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 

в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)» на территории 

Сапожковского муниципального района Рязанской области

БЛОК – СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Сапожковского муниципального района Рязанской области
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