                                                                                                                              Утвержден

                                                                                                                        постановлением

                                                                                                                        администрации

                                                                                                                        Юрьянского района

                                                                                                                        Кировской области

                                                                                                                        от 03.06.2011   № 188
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной  услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 

в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную
программу дошкольного образования (детские сады) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области»  

1. Общие положения.

        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области 

     1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

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

      2) Дошкольное образовательное учреждение - тип образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

3) Многодетная семья - семья, в которой родились и (или) воспитываются трое и более детей (в том числе усыновленные, а также пасынки и падчерицы) до достижения младшим из них возраста 16 лет, а обучающимся в образовательном учреждении, реализующем общеобразовательные программы, - 18 лет. В составе многодетной семьи не учитываются дети, находящиеся на полном государственном обеспечении, и дети, в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах.

4) Опека - форма устройства малолетних граждан (не достигших возраста четырнадцати лет несовершеннолетних граждан) и признанных судом недееспособными граждан, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) являются законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их интересах все юридически значимые действия.
5) Беженец - это лицо, которое не является гражданином Российской Федерации и которое в силу вполне обоснованных опасений стать жертвой преследований по признаку расы, вероисповедания, гражданства, национальности, принадлежности к определенной социальной группе или политических убеждений находится вне страны своей гражданской принадлежности и не может пользоваться защитой этой страны или не желает пользоваться такой защитой вследствие таких опасений; или, не имея определенного гражданства и находясь вне страны своего прежнего обычного местожительства в результате подобных событий, не может или не желает вернуться в нее вследствие таких опасений.

6) Безработными признаются трудоспособные граждане, которые не имеют работы и заработка, зарегистрированы в органах службы занятости в целях поиска подходящей работы, ищут работу и готовы приступить к ней. При этом в качестве заработка не учитываются выплаты выходного пособия и сохраняемого среднего заработка гражданам, уволенным в связи с ликвидацией организации либо прекращением деятельности индивидуальным предпринимателем, сокращением численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя.

7) Вынужденный переселенец - гражданин Российской Федерации, покинувший место жительства вследствие совершенного в отношении его или членов его семьи насилия или преследования в иных формах либо вследствие реальной опасности подвергнуться преследованию по признаку расовой или национальной принадлежности, вероисповедания, языка, а также по признаку принадлежности к определенной социальной группе или политических убеждений, ставших поводами для проведения враждебных кампаний в отношении конкретного лица или группы лиц, массовых нарушений общественного порядка.

8) Малообеспеченная семья - семья, среднедушевой доход которой ниже величины, ежегодно устанавливаемой Правительством Москвы в целях реализации Закона города Москвы от 3 ноября 2004 года N 67 "О ежемесячном пособии на ребенка.
9) Иностранный гражданин - физическое лицо, не являющееся гражданином Российской Федерации и имеющее доказательства наличия гражданства (подданства) иностранного государства.

10) Лицо без гражданства - лицо, не являющееся гражданином Российской Федерации и не имеющее доказательства наличия гражданства иностранного государства.

11) Законные  представители - родители, усыновители, опекуны или попечители несовершеннолетнего. 

12) Заявители – физические лица (граждане), проживающие на территории Российской Федерации.

     13) Уполномоченный орган – вышестоящая организация по отношению к управлению образования (Департамент образования)

        В случае, если заявителем является несовершеннолетний, от его имени выступают законные представители.

  1.3. Заявителями  для получения муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории  Юрьянского района.

  1.4. Муниципальная услуга отражена в Реестре муниципальных услуг на сайте:  www.pgmu.ako.kirov.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением управлением образования администрации  Юрьянского района (далее – управление образования)

     Адрес: 613600 Кировская область, Юрьянский район,  пгт Юрья, ул. Ленина, 46, ул. Ленина,8 (районный методический кабинет) 
     График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 12-00 ч., с12-45 до 17-00 ч.

                                 пятница с 08-00 до 12-00 ч., с 12-45 до 16-00 ч.

     Телефон: (883366) 2-19-01; 2-03-97; 2-11-94
     Электронная почта: juria_ruo@mail.ru, juria_rmk@mail.ru
       При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с муниципальными образовательными учреждениями Юрьянского района Кировской области, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования в форме получения информационных данных (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в редакции от 28. 09.2010);

 - Законом Российской Федерации от 26.06.1992  №  3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»  (в редакции от 06.02.2006);

  - Законом Российской Федерации от 17.01.1992  № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (в редакции от 04.11.2005).

- Федеральным Законом от 16.10. 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 03.11 2010);

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства Кировской области от 17.07.2007 № 100/309 «Об административных регламентах исполнения государственной функции и административных регламентах предоставлении государственных услуг»;

- Положением о муниципальном учреждении управлении образования администрации Юрьянского района (решение Юрьянской районной Думы от 22.09.2010 № 56/8)

- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем письменного ответа должностного лица управления образования, содержащего информацию о приеме заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

     2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      2.5.1. Заявители представляют:

      - заявление по утвержденной Управлением образования форме; 
      - свидетельство о рождении ребенка и его копию;

      - документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

      - прокуроры, судьи, следователи, сотрудники правоохранительных органов – справку с места службы;

      - военнослужащие – справку из военкомата или войсковой части;

     - работники муниципальных образовательных учреждений – справку с места работы;

     - безработные, состоящие на учете в центре занятости населения – справку из центра занятости населения; 

      - малообеспеченные родители (законные представители) – справку из центра социальной помощи семье; вдовы (вдовцы) – копию свидетельства о смерти супруга (супруги);

      - многодетные семьи – удостоверение и его копию или справку о составе семьи;

      - родители, проходящие военную службу по контракту – справку из военкомата (воинской части) о прохождении военной службы по контракту.

        Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

- при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

- 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, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- наличие в письменном обращении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 государственный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение;
- непредставление документов, подтверждающих полномочия заявителя (для законных представителей несовершеннолетних).

      2.7. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

       Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Юрьянского района предоставляется  бесплатно. (Закон Российской Федерации от 10.07.1992 «Об образовании» (в редакции от 28. 09.2010)

      2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1) муниципальная услуга по  приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Юрьянского района осуществляется в течение года;

2) ожидание в очереди – не более 30 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;
3) прием одного заявителя для подачи документов – не более 20 минут;

4) при личной явке заявителя ожидание в очереди при получении решения – не более 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.

      2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

       На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. 

       В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

      Помещение, в котором предоставляется  услуга, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещение оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  системой охраны.

      Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

     2.9.2. Требования к местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении услуги.

     Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

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

             2.9.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

     Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей и информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

               В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

      - график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта  управления образования;

      - порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

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

      - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

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

         2.10.1. Консультация по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими специалистами управления образования: методистами районного методического кабинета (далее «специалисты»), ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

        2.10.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

     - адрес и номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности работников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

     - адреса Интернет-сайтов управления образования администрации Юрьянского района, образовательного учреждения;

     - номера телефонов, адреса электронной почты управления образования, образовательного учреждения;

     - месторасположение образовательного учреждения, их график (режим) работы;

     - описание процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

           -  перечень необходимых документов для приема заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Юрьянского района
     - серия и номер лицензий образовательных учреждений на право образовательной деятельности, свидетельств об аккредитации;  

     -  порядок обжалования решений, действий или бездействия и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления услуги.

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

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

          Индивидуальное устное консультирование каждого  заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

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

         При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Управления образования, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

         При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению начальника Управления образования в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. (Закон Российской Федерации от 10.07.1992 «Об образовании» (в редакции от 28. 09.2010)

  2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

        1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

        5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном  сайте Управления образования.

            Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.
        3.1.
Последовательность административных процедур.

          1) прием заявления и представленных документов;

           2) рассмотрение заявления и представленных документов;

           3) принятие решения о зачислении детей в  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Муниципального образования Юрьянский муниципальный район Кировской области;

           4) выдача родителям (законным представителям) детей путевки в дошкольные образовательные учреждения и их регистрация в книге учета выдачи путевок в муниципальные образовательные учреждения,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение № 7 к настоящему административному регламенту), либо информирование заявителя об отказе  в выдаче путевки и предложение родителю (законному представителю) направить ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение, имеющее свободные места, и, по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

      (Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту).
3.2.
Ответственными за предоставление административного действия
являются:

на этапе приема заявлений и постановки на учет детей – управление  образования;

на этапе зачисления детей в дошкольные учреждения - управление  образования.

3.3.
Прием заявлений, постановка на учет ребенка в дошкольное
учреждение и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о
регистрации.

3.3.1Основанием для начала административной процедуры является предоставление родителями (законными представителями) заявления и документов на зачисление ребенка в дошкольное учреждение. Специалист  управления образования устанавливает факт соответствия всех документов предъявляемым требованиям Регламента и регистрирует письменное   заявление   родителей   (законных   представителей)   в   журнале учета детей по следующей форме:
- даты регистрации;

- фамилии, имени и отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, места работы родителей;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

3.3.2 Полномочия по записи детей в образовательные учреждения предаются комиссии по комплектованию образовательных учреждений. Члены комиссии назначаются  правовым актом начальника управления образования. 

3.3.3 В функции комиссии входят:
- регистрация детей, проживающих в Юрьянском районе, нуждающихся в услуге дошкольного образования;

- выдача уведомлений родителям (законным представителям о регистрации детей;

- ведение единой системы учета будущих воспитанников  образовательных учреждений;

- комплектование детьми образовательных учреждений;

- выдача родителям (законным представителям) путевок в образовательные учреждения.

3.3.4 Для регистрации ребенка (детей) в единой системе учета, родителям (законным представителям) необходимо предоставить следующие документы:

 - заявление по утвержденной управлением образования форме; (приложение 3)
      - свидетельство о рождении ребенка и его копию;

      - документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

      - прокуроры, судьи, следователи, сотрудники правоохранительных органов – справку с места службы;

      - военнослужащие – справку из военкомата или войсковой части;

     - работники муниципальных образовательных учреждений – справку с места работы;

     - безработные, состоящие на учете в центре занятости населения – справку из центра занятости населения; 

      - малообеспеченные родители (законные представители) – справку из центра социальной помощи семье; вдовы (вдовцы) – копию свидетельства о смерти супруга (супруги);

      - многодетные семьи – удостоверение и его копию или справку о составе семьи;

      - родители, проходящие военную службу по контракту – справку из военкомата (воинской части) о прохождении военной службы по контракту.

3.3.5 В период предварительного комплектования ежегодно в мае месяце родители (законные представители) подтверждают на личном приеме информацию о льготах семьи.
3.3.6 Подтверждением факта внесения данных о ребенке (детях) в единую систему учета является выдаваемый родителям регистрационный талон, форма которого утверждается управлением образования.

3.3.7 Регистрация ребенка (детей) в единой системе учета не является обязательным основанием для предоставления места ребенку в образовательном учреждении.

3.4. Специалист управления образования, ответственный за прием документов в случае обращения заявителя:

         1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

         2) проверяет полномочия заявителя;

         3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.1. настоящего административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги;

          4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

  - в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно  истолковать их содержание;

  - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

  - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

   - документы не исполнены карандашом.

            5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

            6) при отсутствии у заявителя заполненного  заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

           7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

         Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 20 минут на одного заявителя.

После регистрации заявления специалист управления образования выдает родителям (законным представителям) уведомление о регистрации заявления.
3.5. Комплектование дошкольных учреждений
Под комплектованием дошкольных учреждений понимается предоставление детям, зарегистрированным в книге учета заявлений, мест в дошкольные учреждения.
Комплектование дошкольного учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется Уставом дошкольного учреждения.

Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

     В группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей и составляет: от 2 месяцев до 1 года – 10 детей; от 1 года до 3 лет - 15 детей; от 3 лет до 7 лет - 20 детей.

     В разновозрастных группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей от 2 месяцев до 3 лет – 8 детей; двух возрастов от 1 года до 3 лет - 8 детей; любых трех возрастов от 3 до 7 лет - 10 детей; любых двух возрастов от 3 до 7 лет - 15 детей».

В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

В группах компенсирующей направленности предельная наполняемость устанавливается до 15 детей.
      Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей направленности дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии департамента образования Кировской области.
      Комплектование образовательных учреждений осуществляется ежегодно в июне – августе, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

        Внеочередным правом предоставления мест в образовательном учреждении пользуется следующая категория граждан:

     - дети, родители (законные представители) которых являются прокурорами, следователями;

     - дети, родители (законные представители) которых являются судьями;

     - дети, родители (законные представители) которых пользуются правом в соответствии с Законом Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

     - дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников из числа указанных в пункте 1 постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 N 65 "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 погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 N 587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии".
     Правом первоочередного предоставления мест в образовательном учреждении пользуется следующая категория граждан:

     - дети, родители (законные представители) которых являются военнослужащими;

     - дети, родители (законные представители) которых являются сотрудниками правоохранительных органов (кроме следователей, прокуроров);

     - дети, родители которых являются инвалидами;

     - дети, находящиеся под опекой и воспитывающиеся в приемных семьях;

     - дети безработных (родителей (законных представителей), состоящих на учете в центре занятости населения);

     - дети из многодетных семей (семей, имеющих 3 и более детей в возрасте до 18 лет);

     - дети малообеспеченных родителей (законных представителей), состоящих на учете в центре социальной помощи семье, вдов (вдовцов);

     - дети, родители (законные представители) которых являются работниками муниципальных образовательных учреждений Юрьянского района, отработавшие в  образовательном учреждении не менее 1 года;

     - дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии мест.
        Преимущественное право по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент предварительного комплектования дошкольного учреждения.

После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

          3.6. Выдача путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.

       3.6.1 Путевки в образовательное учреждение выдаются в период с июля по август и в течение года по мере освобождения мест.

3.6.2 Специалист управления образования оформляет путевку на
ребенка в соответствующее дошкольное учреждение после решения
комиссии о выделении ребенку места в дошкольное учреждение.
Выдача путевок для детей, не имеющих льгот, осуществляется по дате рождения ребенка при наличии свободных мест в образовательном учреждении.
3.6.3 При выдаче путевки родителям (законным представителям) путевка регистрируется специалистом управления образования в книге учета выдачи путевок в дошкольные учреждения.

       3.6.4 Бланк путевки имеет единую форму, которая утверждается приказом начальника управления образования  (Приложение 4) и регистрируется в Книге учета выдачи путевок (Приложение 5)
        3.6.5  При получении путевки родители (законные представители) предъявляют документы, удостоверяющие личность и право на льготы при их наличии.

        3.6.6  В течение 14 календарных дней родителям (законным представителям) необходимо зарегистрировать путевку в образовательном учреждении.

        3.6.7 Руководители образовательных учреждений не имеют права принять ребенка без  путевки, выданной управлением образования.

         3.6.8 В случае если ребенок, на которого была выдана путевка, не поступил до 1 сентября текущего в образовательное учреждение без уважительной причины, путевка является недействительной.
        3.6.9 Путевки заверяются печатью управления образования и при
зачислении ребенка сдаются в дошкольное учреждение. Путевка подлежит
хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе
ребенка из одного дошкольного учреждения в другое, указанная путевка
подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

3.7. Прием ребенка в дошкольное учреждение 
3.7.1 Прием ребенка в дошкольное учреждение осуществляется на
основании следующих документов:
- правового акта начальника управления образования о зачислении в дошкольное образовательное учреждение
· письменного заявления родителей (законных представителей) (Приложение 6)
· путевки, выданной управлением образования

· медицинского заключения
· копии свидетельства о рождении ребенка

· документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей).

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

3.7.2 Прием детей иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется с учетом требований Федерального закона от 25.07.2002 № 155-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

3.7.3  Прием детей в образовательные учреждения осуществляется в период с 1 июля по 30 августа.
3.7.4 Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого - медико-педагогической комиссии и путевки отдела управления образования.

3.7.5 При приеме ребенка в образовательное учреждение в обязательном порядке заключается договор с родителями воспитанников в двух экземплярах с выдачей одного экземпляра родителя (законным представителям) лично под подпись.

3.7.6 При приеме ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении, а также, предоставляет другую информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.
3.7.7 Результатом административного действия является правовой акт начальника управления образования о зачислении в дошкольное образовательное учреждение
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
             4.1.
 Управление образования осуществляет контроль за порядком
предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги. 
Специалисты управления образования в соответствии с должностными инструкциями на основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, Закона Российской Федерации «Об образовании», а также Трудового кодекса Российской Федерации, несут персональную ответственность:

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

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

     - за достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
            4.2. Контроль  осуществляется на основании правового акта начальника управления образования.
4.3.
Текущий контроль за порядком предоставления и качеством
исполнения муниципальной услуги включает в себя:

· персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в дошкольное учреждение;

· проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

Проведение    проверок    может носить
плановый
характер
(осуществляется на основании годовых планов работы  управления образования), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям родителей (законных представителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению родителей (законных представителей) по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.4. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данного образовательного учреждения;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.5. Результаты контроля предоставления муниципальной услуги доводятся до  образовательных учреждений  в письменной форме.

4.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
           4.7. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются  в виде справки.

           4.8. Текущий контроль осуществляется постоянно начальником управления образования. Для текущего контроля используется устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентирующие действия.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
[image: image1.wmf]
         5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления образования в досудебном порядке.

         5.2. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя муниципальной услуги с отказом специалистом управления образования в приеме заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области.
           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, на Интернет-сайт и по электронной почте в управление образования.

          Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

- в Департамент образования;

- в администрацию района.

          Заявление об обжаловании пишется в произвольной форме.

                  При  обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

                  Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

      - фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, 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.

               По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

         Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:

- подтверждение правомерности отказа предоставления  специалистом управлением образования муниципальной услуги;

- отмена Департаментом образования решения  об отказе специалистом управления образования в приеме заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области;
- подтверждение администрацией района правомерности отказа уполномоченным органом в предоставлении муниципальной услуги;

- направление администрацией района в управление образования уведомления о неправомерности принятого решения об отказе  специалистом управления образования в приеме заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области для устранения нарушений, выявленных при предоставлении муниципальной услуги.

   Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

- уведомления уполномоченного органом о правомерности отказа предоставления муниципальной услуги;

- уведомления уполномоченного органом об отмене решения об отказе специалиста управления образования в приеме заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области 

 - уведомления администрацией района о правомерности отказа  уполномоченным органом в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомления органа местного самоуправления о неправомерности принятого решения уполномоченным органом об отказе специалиста управления образования в приеме заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) в муниципальном образовании Юрьянский муниципальный район Кировской области 

.

      Письменный  ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

       5.3.  Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

                -  в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то  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, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

                -  текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

                -  в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное  на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение;

               - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашений сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашений указанных сведений.

          - если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

          Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления образования в судебном порядке.

    Приложение 1
Перечень муниципальных образовательных учреждений
	№ п/п
	 Наименование учреждения
	Адрес 


	Фамилия Имя Отчество Руководителя


	Телефон



	
	Дошкольные образовательные учреждения
	
	
	

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Родничок» с приоритетным осуществлением физического направления развития воспитанников пгт Юрья  
	613600 Кировская обл., Юрьянский р-н, пгт. Юрья, ул. Кирова, 25
	Пыхтеева

Наталья

Николаевна
	2-16-43

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Колобок» с приоритетным осуществлением  физического направления развития воспитанников пгт Юрья
	613600 Кировская обл., Юрьянский р-н, пгт. Юрья, ул. Ленина,50
	Савинова

Зинаида Николаевна
	2-12-42

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Калинка» с приоритетным осуществлением художественно-эстетического направления развития воспитанников пгт Юрья
	613601 Кировская обл., Юрьянский р-н, пгт. Юрья, ул. Энгельса, 19
	Шайдурова

Светлана

Ивановна
	2-15-76

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение   детский сад общеразвивающего вида «Малиновка» пгт Мурыгино
	613641 Кировская обл., Юрьянский р-н, пгт Мурыгино, ул. Советская,4
	Ветошкина 

Надежда

Владимировна
	2-79-84

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение   детский сад общеразвивающего вида «Теремок» с приоритетным направлением физического  развития воспитанников пгт Мурыгино
	613641 Кировская обл., Юрьянский р-н, пгт Мурыгино, ул. Набережная, 2-а
	Шишкина 

Галина Борисовна
	2-76-63

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Тополек» пгт Мурыгино
	613641 Кировская обл., Юрьянский р-н, пгт Мурыгино, ул. Большевиков, 2
	Каштанюк Светлана Юрьевна
	2-72-51

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Солнышко» с приоритетным осуществлением физического направления развития воспитанников с. Загарье  
	613612 Кировская обл., Юрьянский р-н, с. Загарье, ул. Гагарина, 20
	Сырчина Людмила Борисовна
	6-05-47

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Василек» д. Подгорцы
	613611 Кировская обл., Юрьянский р-н, д. Подгорцы, ул. Зеленая
	Медведева Нина Николаевна
	6-03-46

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик» с. Монастырское
	613620 Кировская обл., Юрьянский р-н, с. Монастырское, ул. Тополиная 15
	Хлебникова

Людмила Алексеевна
	6-31-13

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок» с. Верховино
	613640 Кировская обл., Юрьянский р-н, с. Верховино, ул. Школьная, 7
	Ярополова Наталья Геннадьевна
	6-61-21

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Колосок» с.  Великорецкое
	613636 Кировская обл., Юрьянский р-н, с. Великорецкое, ул. Набережная
	Кудрявцева

Надежда Анатольевна
	6-21-21

	12
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Солнышко» с. Медяны
	613622 Кировская обл., Юрьянский р-н, с. Медяны, ул. Энергетиков
	Секретарева 

Светлана Валерьевна
	6-01-15

	13
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад  общеразвивающего вида «Родничок» с приоритетным осуществлением физического направления развития воспитанников п. Гирсово
	613635 Кировская обл., Юрьянский р-н, п. Гирсово, ул. Заводская, 5
	Смышляева Галина Кузьмовна
	2-80-45

	14
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Колобок» 

д. Высоково
	613637 Кировская обл., Юрьянский р-н, д. Высоково, ул. Молодежная
	Колпащикова 

Лариса Павловна
	6-12-30
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	Принятие решения о зачислении детей в образовательное учреждение



	Выдача путевки в дошкольное образовательное учреждение


Приложение 3
Образец заявления
                      родителя (законного представителя)
                    для предоставления муниципальной услуги 

                                                                 Начальнику управления образования 

                                                                            администрации

                                                                            муниципального образования

                                                                            Юрьянский район 

                                                                            ________________________________

                                                                            ( ФИО руководителя управления образования)

                                                                            от ______________________________

                                                                             (Ф.И.О. родителя, законного представителя)
                                                                             проживающей (его) по адресу:

                                                                             ________________________________

                                                                             прописанной (ого) по адресу:

                                                                             ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу поставить на очередь в детский сад моего ребенка в МДОУ 

____________________________________________________________________

                                                                                   (Ф.И.О.)

«___»___________________ года рождения.

Мать_________________________________________________________

                                   (Ф И О полностью)

работает в___________________________________________________________

                                       (на именование организации)

Отец__________________________________________________________

                                         ( Ф И О полностью)

работает в___________________________________________________________

                           (наименование организации)

«___»___________20__г                                                               ____________________

                                                                                                         (подпись заявителя)

Приложение 4

ПУТЕВКА
Регистрационный №_________________                                         от ______________201___г.

Комиссия по комплектованию МДОУ Юрьянского района

Направляет в МДОУ детский сад___________________________________________________ 

                                                                  (указать вид и № ДОУ)
  №_________________

Адрес детского сада________________________________________________________________

ФИО ребенка______________________________________________________________________

                                                                       (полностью)
 Год, число, месяц рождения ребенка_________________________________________________

Домашний адрес___________________________________________________________________

Путевка действительна в течение двух недель со дня ее выдачи
Примечание:

Число, подпись члена комиссии, выдавшего путевку, штамп комиссии

________________________________________________________________________________

                             (ФИО ответственного исполнителя)
Приложение № 6
Образец заявления
родителя (законного представителя)
для предоставления муниципальной услуги

(при приёме в МДОУ)

                                                                            Начальнику управления образования
                                                                            ________________________________

                                                                            ( ФИО начальника)

                                                                            от ______________________________

                                                                             (Ф.И.О. родителя, законного представителя)
                                                                             проживающей (его) по адресу:

                                                                             ________________________________

                                                                             прописанной (ого) по адресу:

                                                                             ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего  ребенка ___________________________________________

                                                                   (ФИО ребёнка) 

 «___»___________________ года рождения в МДОУ с «___»____________200__ г.

«___»___________20__г                                                               ____________________

                                                                                                         (подпись заявителя)
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