от 07.06.2013 №1632
Об утверждении Административного

регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет и зачисление детей в образовательные
учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования 

(детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кыштымского городского округа от 10.02. 2011г. №308 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных услуг (переданных органам местного самоуправления государственных услуг)»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый 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)».

          2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Кыштымского городского округа в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Кыштымского городского округа по социальной сфере Саланчук Е.Ю.

Глава 

Кыштымского городского округа                                                        Л.А. Шеболаева

Утвержден 
постановлением Администрации 

Кыштымского городского округа

от «07» июня 2013г. №1632
Административный регламент
 предоставления 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. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги гражданам, имеющим детей в возрасте до 7 лет, определяет содержание, сроки и последовательность административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент разработан в соответствии с:

1) Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;
2) Конституцией Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

6) Федеральным закон от 27.07.2006 г. № 152 - ФЗ «О персональных данных»;

7) Федеральным закон от 02.05.2006 г. № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

8) действующим законодательством Российской Федерации в сфере образования;

9) иными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальной услуги на территории Кыштымского городского округа.

3. Информация о настоящем административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге подлежит размещению в реестре муниципальных услуг, предоставляемых в Кыштымском городском округе, утвержденного постановлением Администрации Кыштымского городского округа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

5. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу на территории Кыштымского городского округа, является Управление по делам образования администрации Кыштымского городского округа (далее-  Управление по делам образования).

Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Кыштымского городского округа, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - дошкольное образовательное учреждение).

6. Информация о нахождении, контактных телефонах, режиме работы Управления по делам образования:

456870, Челябинская область, город Кыштым, улица Ленина, дом 11; 

адрес электронной почты Управления по делам образования: mukgo74@mail.ru; 

официальный сайт Управления по делам образования - http://edu.kyshtym.org//;

контактные телефоны Управления по делам образования (телефон для справок и консультаций): 8 (351) 4-01-47,4-01-29,4-02-06. 

Режим работы Управления по делам образования: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00. Выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни. 

7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления по делам образования:

1) непосредственно специалистами при личном приеме;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования;

3) посредством размещения на интернет-сайте Управления по делам образования;

4) посредством размещения на информационном стенде Управления по делам образования.

8. Муниципальная услуга предоставляется родителям (законным представителям), имеющим детей в возрасте до 7 лет (далее - заявитель), Управлением по делам образования.
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) приём и регистрация заявлений о постановке на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения Кыштымского городского округа;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
10. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги (далее - заявление) и постановка на учет осуществляется в день обращения заявителя в Управление по делам образования. 
Массовое комплектование дошкольных образовательных учреждений осуществляется в срок с 15 мая по 31 мая текущего года.

Зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение осуществляется до 31 августа текущего года.
11. Текущее комплектование осуществляется в течение года на освободившиеся места, которые предоставляются в первую очередь льготным категориям граждан, пользующихся правом внеочередного и первоочередного приема детей в дошкольное образовательное учреждение.
12. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить специалисту Управления по делам образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), следующие документы:
1) заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2) копию свидетельства о рождении ребёнка;

3) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (родителя либо законного представителя ребенка);

4) документы, свидетельствующие о праве льготного приёма в дошкольное образовательное учреждение, согласно перечню дополнительных документов для льготных категорий граждан, приведенному в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Копии документов должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Специалист вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.

13. Основаниями для отказа заявителю в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) подача документов лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2) представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего административного регламента.

14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента;

2) непредставление заявителем, зарегистрировавшим заявление в электронной базе данных, необходимых документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего административного регламента, в течение 6 месяцев с момента регистрации заявления в электронной базе данных.
15. Муниципальная услуга в соответствии с законодательством Российской Федерации оказывается бесплатно.

16. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

17. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Управления по делам образования. 
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы органа местного самоуправления, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны быть комфортными для заявителей и создавать оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема заявителей.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефонной связью, множительной техникой.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

18. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:

1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

19. Консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется специалистами Управления по делам образования в соответствии с графиком работы, по телефону, на личном приеме и (или) в письменном или электронном виде, с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования.

20. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут.

21. Специалист, осуществляющий консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязан относиться к заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

22. К порядку рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги применяются требования, установленные законодательством Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием от заявителя, рассмотрение и регистрация документов на оказание муниципальной услуги;

2) массовое комплектование дошкольных образовательных учреждений;

3) зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения.

24. Основанием для начала административной процедуры является:

1) личное обращение заявителя в Управление по делам образования; 

2) самостоятельная регистрация заявителя в электронной базе данных через Портал Государственных услуг http://www.gosuslugi.ru или официальный сайт Управление по делам образования (далее - электронная база данных).

25. При личном обращении заявителя в Управление по делам образования для предоставления муниципальной услуги, заявитель предоставляет документы в соответствии с пунктом 11 настоящего административного регламента.

26. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет проверку сведений, указанных в заявлении, и наличия всех необходимых документов в соответствии с настоящим регламентом.

При установлении фактов несоответствия представленного заявления установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для его дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных  документах, предлагает принять меры по их устранению, разъясняет заявителю право повторного обращения с заявлением и отказывает в приеме заявления по  основаниям, предусмотренным  п. 12 настоящего административного  регламента.

При наличии у заявителя права на предоставление муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует данные заявителя в журнал учета будущих воспитанников и выдает оформленную заявку с присвоенным индивидуальным регистрационным номером. 

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства начальнику Управления по делам образования. 

Начальник Управления по делам образования рассматривает заявление самостоятельно или в соответствии со своей компетенцией передает заявление для исполнения уполномоченному специалисту.

По результатам рассмотрения заявления принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным п. 13 настоящего административного регламента.

27. При самостоятельной регистрации в электронной базе данных заявитель в течение 6 месяцев, но не позднее 15 мая, с момента регистрации должен предоставить в Управление по делам образования документы, предусмотренные пунктом 11 настоящего административного регламента, для подтверждения у него права на предоставление муниципальной услуги.

В случае если в течение 6 месяцев с момента регистрации в электронной базе данных заявитель не предоставит в Управление по делам образования необходимые документы, предусмотренные пунктом 11 настоящего административного регламента, учетные данные заявителя в электронной базе данных удаляются и заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 13 настоящего административного регламента.
28. Заявители, прошедшие самостоятельную регистрацию в электронной базе данных, но не предоставившие до 15 мая текущего года документы, предусмотренные пунктом 11 настоящего административного регламента, не участвуют в массовом комплектовании дошкольных образовательных учреждений.

29. Порядок комплектования дошкольного образовательного учреждения определяется учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляется в уставе.
30. По итогам массового комплектования дошкольных образовательных учреждений в Управлении по делам образования формируются комплектационные списки детей по каждому дошкольному образовательному учреждению, которые в срок до 1 июня текущего года доводятся до сведения руководителей дошкольных образовательных учреждений и заявителей, путем размещения на информационном стенде, официальном сайте Управления по делам образования.

31. В срок до 15 августа текущего года заявители, получившие информацию о предоставлении ребенку места в дошкольном образовательном учреждении в соответствии с комплектационным списком, обращаются в указанное дошкольное образовательное учреждение, представляя заявление о приеме ребенка и необходимые документы, предусмотренные пунктом 11 настоящего административного регламента, а также медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

32. Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение осуществляется приказом руководителя дошкольного образовательного учреждения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется начальником Управления по делам образования.

34. Специалисты, на которых возложены обязанности по предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность:

1) за выполнение административных процедур в соответствии с регламентом;

2) за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

3) за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
35. Проверки соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (запросу) заявителя.

36. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
37. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента осуществляется заместителем Главы Кыштымского городского округа по социальной сфере.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги
38. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, во внесудебном и судебном порядке.  

39. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

40. Заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги начальнику Управления по делам образования, заместителю Главы Кыштымского городского округа по социальной сфере, Главе Кыштымского городского округа.
41. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

42. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации Кыштымского городского округа, Управления по делам образования, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

43. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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) Управления по делам образования, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления по делам образования, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

44. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

45. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)  об удовлетворении жалобы;

2)  об отказе в удовлетворении жалобы.

46. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Заместитель Главы Кыштымского 

городского округа по социальной сфере                                                Е.Ю. Саланчук

Приложение № 1 







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)»

Примерная форма

                        Начальнику 
Управления по делам образования

                                                                                         от ___________________________

                                                                                  __________________________

                                                                                 проживающей(его) по адресу:

                                                                                   ___________________________

                                                                                    ___________________________

                                                                                      тел. ________________________

Заявление

      Прошу принять моего ребенка _________________________(___________________________)

                                                                                                                     Число, месяц, год рождения

 в детский сад с ___________________________в  д/с______________________________

______________                                                                                                       ___________

             Дата                                                                                                                                                                                        подпись

Данные родителей:

Мама ______________________________________________________________________

                                                 Фамилия, имя, отчество

Место работы, должность_____________________________________________________

___________________________________________________________________________

Папа_______________________________________________________________________

                                                 Фамилия. имя, отчество

Место работы, должность_____________________________________________________


___________________________________________________________________________

Приложение № 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений, постановка на учёт 
и зачисление детей в образовательные 
учреждения, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»
Перечень дополнительных  документов для льготных категорий граждан

1. Внеочередной прием детей в дошкольные образовательные учреждения

1) Дети прокуроров (в соответствии с пунктом 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17.01.1992 N 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»); дети судей (в соответствии с пунктом 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 286.06.1992 N 3132-1 «О статусе судей»), дети сотрудников Следственного комитета (в соответствии с пунктом 25 статьи 35 Федерального закона Российской Федерации от 28.12.2010 N 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»).

Необходимо дополнительно предоставить копию удостоверения соответствующего ведомства, справку с места работы.
2) Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»); на производственном объединении «Маяк», реке Теча (Закон Российской Федерации от 26.11.1998 N 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сброса радиоактивных отходов в реку «Теча»).

Необходимо дополнительно предоставить копию документа, подтверждающего льготу (удостоверение, справка).
2. Первоочередной прием детей в дошкольные образовательные учреждения

1) Дети, один из родителей которых является инвалидом (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»).

Необходимо дополнительно предоставить копию документа, подтверждающего наличие инвалидности.
2) Дети-инвалиды (любой группы) (Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»).

Необходимо дополнительно предоставить копию документа, подтверждающего наличие инвалидности у ребенка.
3) Дети сотрудников полиции (Закон Российской Федерации от 07.02.2011 N 3-ФЗ «О полиции»); дети военнослужащих (Закон Российской Федерации от 27.05.1998 N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»); дети граждан, уволенных с военной службы (Закон Российской Федерации от 27.05.1998 N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»).

Необходимо дополнительно предоставить справку с места службы (или об увольнении с военной службы), копию удостоверения соответствующего ведомства.
4) Дети из многодетных семей (имеющих 3 и более несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных, опекаемых, падчериц и пасынков) (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 N 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»; Закон Челябинской области от 31.03.2010 N 548-ЗО «О статусе и дополнительных мерах социальной поддержки многодетной семьи в Челябинской области»).

Необходимо дополнительно предоставить копии свидетельств о рождении всех несовершеннолетних детей.
5) Дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации (Порядок приема и отчисления воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Кыштымского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа 20.08.2009 г. № 112). 
Необходимо дополнительно предоставить:

копию свидетельства о расторжении брака, либо копию решения суда о расторжении брака, либо копию свидетельства о смерти супруга (супруги) (для разведенных, вдов);

справку из отдела ЗАГС в случае, если в свидетельстве о рождении ребенка отец записан со слов матери (для одиноких родителей).
6) Дети одиноких работающих родителей;

дети, оставшиеся без попечения родителей;

дети учащихся матерей, студентов;

дети, родители которых находятся на военной службе;

Необходимо дополнительно предоставить:

справку из отдела ЗАГС в случае, если в свидетельстве о рождении ребенка отец записан со слов матери (для детей одиноких родителей);
документы, подтверждающие установление опеки над ребенком (для детей, оставшиеся без попечения родителей);

справку из образовательного  учреждения, где обучается родитель (для детей учащихся матерей, студентов);
справку о прохождении  военной службы родителем (для детей, родители которых находятся на военной службе).
Заместитель Главы Кыштымского 

городского округа по социальной сфере                                                Е.Ю. Саланчук

