ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 11.10.2013г. № 1820
Об утверждении 

административного регламента 

предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей 

в образовательные учреждения 

Карталинского муниципального района, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Карталинского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».


2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района в сети Интернет.


3. Контроль исполнения настоящего  постановления возложить на заместителя главы Карталинского муниципального района по социальным вопросам Клюшину Г.А.

Глава Карталинского

муниципального района






С.Н. Шулаев









   УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

    Карталинского муниципального района 

   от 11.10.2013 года № 1820
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ 

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ 

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Прием заявлений, постановки на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - административный регламент) разработан в целях открытости, доступности исполнения муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Карталинского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по комплектованию детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, Карталинского муниципального района (далее - МДОУ), по приему детей в МДОУ.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
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- Закон Челябинской области от 29. 08. 2013 года № 515-ЗО «Об образовании в Челябинской области»;

- Устав Карталинского муниципального района;

- Положение об Управлении образования Карталинского муниципального района, утвержденное решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27. 06. 2013 года № 546;

- Положение об образовании в Карталинском муниципальном районе, утвержденное постановлением главы Карталинского муниципального района от 22. 09. 2005 года № 1814;

- иные нормативные правовые акты.

1.3. Муниципальная услуга исполняется Управлением образования Карталинского муниципального района.

1.4. Муниципальная услуга включает в себя прием и регистрацию заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в МДОУ, формирование общей и льготной очереди и выдачу направлений (путевок) о приеме ребенка в МДОУ.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в Управлении образования Карталинского муниципального района;

- в образовательных учреждениях Карталинского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в сети Интернет.

2.1.2. Местонахождение Управления образования Карталинского муниципального района:

457351, Челябинская область, город Карталы, улица Славы, 4а

контактный телефон (телефон для справок): 8 (35133) 2-19-95, 2-12-41;

адрес электронной почты: muoo@chel.surnet.ru,

адрес сайта: http: //kartyo.ru
2.1.3. График работы Управления образования Карталинского муниципального района: понедельник - пятница с 8:00 часов до 17:00 часов. Перерыв на обед: 12:00 часов до 13.00 часов. 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Управления образования Карталинского муниципального района, образовательных учреждений подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный    звонок  должен  начинаться  с    информации  о  наименовании 
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учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. Работники Управления образования Карталинского муниципального района, осуществляющие прием заявлений о зачислении ребенка в МДОУ, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Гражданин с учетом графика (режима) работы Управления образования Карталинского муниципального района, образовательных учреждений с момента приема заявления о зачислении ребенка имеет право:

- на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления;

- на получение информации о должностных лицах, занимающихся исполнением муниципальной услуги.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются работниками Управления образования Карталинского муниципального района.

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного заявления;

- требований к предоставлению пакета документов, необходимых при постановке на очередь для предоставления места в МДОУ;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;
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- формирование единой очереди;

- рассмотрение заявлений комиссией для осуществления контроля и рассмотрения заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в МДОУ;

- формирование групп;

- оформление направлений (путевок);

- выдача направлений (путевок) родителям, законным представителям.

3.1.2. Прием и регистрация заявлений

3.1.2.1. Прием заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в МДОУ осуществляется в течение года. Заявление о приеме детей в МДОУ подается родителями (законными представителями) в Управление образования Карталинского муниципального района либо путем самостоятельной регистрации заявителя в электронной базе данных на сайте www.kartmr.mestovsadik.ru (далее - электронная база данных).

3.1.2.2. Прием и регистрация заявлений о приеме детей в МДОУ осуществляется главным специалистом Управления образования Карталинского муниципального района по дошкольному образованию еженедельно по четвергам.

3.1.2.3. Заявление о приеме детей в МДОУ регистрируется в журнале приема заявлений. После регистрации заявления заявителю по его требованию выдается документ, содержащий следующую информацию:

- входящий номер заявления о приеме в МДОУ заверенный подписью лица, ответственного за прием и регистрацию заявлений, и штампом учреждения;

- номера контактных телефонов.

При регистрации в журнал приема заявлений вносится следующая информация о поступившем обращении:

- дата поступления обращения;

- регистрационный номер;

- фамилию, имя, отчество, дату и год рождения ребенка; 

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- заявленное дошкольное учреждение.

3.1.2.4. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, родителю (законному представителю) необходимо зарегистрироваться в электронной базе данных, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты). После получения, обработки и регистрации электронного заявления на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением постановки на учет несовершеннолетнего, содержащим дату, когда заявителю - родителю (законному представителю) ребенка необходимо явиться в Управление образования Карталинского муниципального района.

В случае если в течение 3 месяцев с момента регистрации в электронной базе  данных  заявитель  не  предоставит  в  Управление  образования  района 
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необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 3.1.2.5. настоящего административного регламента, учетные данные заявителя в электронной базе данных удаляются.

3.1.2.5. При постановке на очередь для предоставления места в МДОУ родитель (законный представитель) ребенка предоставляет следующие документы:

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- документы, удостоверяющие личность родителя (законного представителя);

- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.

Заявление без вышеперечисленных документов не принимается.

3.1.2.6. Комиссия для осуществления контроля и рассмотрения заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в МДОУ формирует группы. В первую очередь рассматриваются заявления родителей (законных представителей), имеющих право постановки на льготную очередь.

Предварительное формирование групп МДОУ осуществляется в мае текущего года.

Окончательное формирование групп происходит в августе текущего года. Родители (законные представители) обязаны подтвердить свое право постановки на льготную очередь, предоставив документы, подтверждающие вышеназванное право, по состоянию на 1 мая текущего года.

3.1.2.7. Специалист Управления образования Карталинского муниципального района оформляет направления (путевки) в МДОУ и осуществляет их выдачу родителям (законным представителям) с обязательной регистрацией в журнале выдачи направлений (путевок) в МДОУ. Родители (законные представители) обязаны получить направление (путевку) в МДОУ в месячный срок с момента комплектования групп.

3.1.2.8. Списочный состав детей сформированных групп направляется заведующему дошкольным образовательным учреждением.

3.1.2.9. Случаи отказа от предоставленного места или от очереди на получение места в МДОУ родителями (законными представителями) оформляются письменно с последующим предоставлением в Управление образования Карталинского муниципального района. При наличии случаев отказа от предоставленного места в МДОУ комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей) в порядке очередности.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги,  контроль  за  полнотой  и  качеством    исполнения 
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муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

Контроль осуществляется начальником Управления образования Карталинского муниципального района.

4.2. Специалист Управления образования Карталинского муниципального района несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию заявлений, оформление и выдачу направлений (путевок) родителям, законным представителям.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица Управления образования Карталинского 

муниципального района, а также принимаемых

им решений в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать начальнику Управления образования в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы.

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Письменная жалоба должна содержать наименование Управления образования Карталинского муниципального района или фамилию, имя, отчество должностного лица, которым направляется жалоба, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. В жалобе заявитель  излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в Управление образования или должностному лицу.
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         Жалоба должна быть рассмотрена Управлением образования или должностным лицом в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении предусмотренных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной слуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц системы образования Карталинского муниципального района в судебном порядке.
