Приложение № 1









к постановлению администрации

Грязинского муниципального района









от _________ 2013 г. №_____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И  ВЫДАЧА НАПРАВЛЕНИЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» 

Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) в ходе предоставления муниципальной услуги, разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -   отдел образования администрации Грязинского муниципального района.

4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 0 до 7 лет (далее – Заявитель).
5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
5.1. Прием заявления для постановки ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
5.2. Отказ в приеме заявления для постановки ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

5.3. Постановка ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
5.4. Выдача Заявителю Направления о предоставлении ребенку места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

5.5. Снятие ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления обращения от Заявителя о постановке ребенка на учет до выдачи Направления в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, либо снятия ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
6.2. Прием заявления  и постановка на учет ребенка осуществляется в день предоставления полного пакета документов, указанного в п. 2.7. настоящего регламента.

6.3. Выдача Заявителю Направления, необходимого для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляется в течение семи дней, при наличии свободных мест, в группах определенной направленности для детей соответствующего возраста.
7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

7.1. Конституция Российской Федерации.

7.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (с изменениями и дополнениями).

7.3. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

7.4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

7.5. Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
7.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении".
7.7. Закон Российской Федерации от 05.08.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации".
7.8.Устав Грязинского муниципального района.
7.9. Положение об отделе образования администрации Грязинского муниципального района.
8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):
8.1. Заявление Заявителя (приложение 1 к настоящему Регламенту) о постановке ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу (оформляется при подаче документов) и подается только в одно образовательное учреждение. Перечень образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Грязинского муниципального района  приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.
8.2. Оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка.
8.3. Оригинал  и копия паспорта Заявителя.
8.4. Оригинал и копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя.
8.5. Заявление Заявителя о согласии на обработку персональных данных (оформляется при подаче документов) (приложение 3 к настоящему Регламенту).
8.6. Оригинал и копия документа, подтверждающего льготу на внеочередной или первоочередной прием ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (при наличии льготы). Перечень документов подтверждающих льготу на внеочередное или первоочередное предоставление места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования представляется согласно приложения 4 к настоящему Регламенту.
9. Перечень документов, необходимых для снятия ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

9.1. Паспорт Заявителя.
9.2. Заявление  Заявителя о снятии ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования (оформляется при обращении, приложение 5 к настоящему Регламенту)
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  заявления для предоставления муниципальной услуги:

10.1. Отсутствие полного комплекта документов, указанного в п. 2.7. настоящего Регламента.

10.3. Подача заявления незаконным представителем.

       11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления (отказа) в предоставлении муниципальной услуги.

11.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в группах определенной направленности для детей соответствующего возраста в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
11.2. В случае отсутствия свободных мест в группах определенной направленности для детей соответствующего возраста в образовательном учреждении, указанном в заявлении, Заявителю, при наличии, может быть предложено свободное место в других в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

11.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие ребенка возрастной группе потребителей услуги (дети 7 лет и старше).

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о представлении муниципальной услуги - 30 минут.
14. Регистрация документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении Заявителя к специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги. Срок регистрации составляет 15 минут.
15.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

15.1. Кабинет специалиста (специалистов) оформляется информационной табличкой (вывеской).
15.2. Рабочее место специалиста оборудуется  персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам, оргтехникой, канцелярскими товарами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

15.3. Помещение для ожидания приема заявителями должно быть оборудовано стульями, столом; обеспечено канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса для предоставления муниципальной услуги.
16. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
16.1. Открытость информации о муниципальной услуге.
16.2. Создание комфортных условий для Заявителей при исполнении муниципальной услуги.
17. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
17.1. Соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом.
17.2. Обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
17.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги,  и на  принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.   

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

18. Исчерпывающий перечень административных процедур, составляющих муниципальную услугу:
18.1. Прием документов для постановки на учет ребенка  по предоставлению места в  образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
18.2. Рассмотрение документов для постановки на учет ребенка по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
18.3. Прием заявления Заявителя о постановке ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
18.4. Отказ в приеме заявления о постановке ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

18.5. Постановка на учет ребенка по предоставлению места в  образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
18.6. Выдача направления Заявителю.
18.7. Снятие ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

19. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления для постановки на учет ребенка по предоставлению места в  образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования является личное обращение Заявителя в отдел образования администрации Грязинского муниципального района к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, с предъявлением документов, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента.
19.1. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, визуально проверяет представленные документы на соответствие их требованиям п.2.7 настоящего Регламента, устанавливает личность заявителя.
19.1.1.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов необходимым требованиям настоящего Регламента, специалист, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, возвращает документы и объясняет содержание выявленных недостатков.
20. В случае соответствия документов пункту 2.7 настоящего Регламента специалист принимает заявление Заявителя для постановки на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и заявление о согласии на обработку персональных данных.
21. Основанием для начала административной процедуры по постановке ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, является прием заявления Заявителя.
21.1. Специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, регистрирует данные ребенка в электронной базе учета детей по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
21.2. Специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, вносит данные в "Книгу учета детей по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования" (приложение 7 к настоящему Регламенту).
21.3. Специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, выдает Заявителю Уведомление (приложение 8 к настоящему Регламенту) о постановке ребенка на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования. Заявитель подтверждает факт получения Уведомления личной подписью в «Журнале учета выдачи уведомлений о постановке на учет детей по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (приложение 9 к настоящему Регламенту).

22. В случае изменения сведений, внесенных в "Книгу учета детей по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования", Заявитель обязан сообщить об этом путем личного обращения к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу.
23. Срок исполнения административной процедуры - 15 мин.
24. Основанием для начала административной процедуры по выдаче Направления (приложение 10 к настоящему Регламенту) Заявителю является заявка руководителей образовательных учреждений о количестве свободных мест для комплектования групп к началу учебного года в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
24.1. В соответствии с заявкой специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, ежегодно с 1 мая по 15 мая формирует списки детей, которым выдается Направление, поставленных на учет по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, до 1 мая текущего года, с учетом льгот на внеочередное и первоочередное предоставление мест детям в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

24.2. Льготы на внеочередное и первоочередное предоставление мест детям в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются действующим законодательством РФ.
24.2.1. Внеочередное право на предоставление места имеют: 

- дети прокуроров;

- дети следователей;

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

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;


- дети судей;


- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;


- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы МЧС, органов по контролю и оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ;


- дети военнослужащих, проходивших военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

- дети родителей, больных туберкулезом;

- дети работников образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования Грязинского муниципального района.

24.2.2. Первоочередное право на предоставление места имеют:
- дети-инвалиды;
- дети, один из родителей которых является инвалидом; 

- дети сотрудников полиции;
- дети сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности, либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников полиции, получившие в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

- дети военнослужащих;

- дети военнослужащих – граждан РФ, проходящих военную службу по контракту во внутренних войсках МВД России, в органах федеральной службы безопасности;
- дети сотрудников и военнослужащих федеральной противопожарной службы;
- дети из многодетных семей;
- дети матерей-одиночек.
24.3. С 1 апреля по 30 апреля года предполагаемого зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, с целью подтверждения льготного права, Заявитель предъявляет специалисту, ответственному за исполнение административной процедуры, документы, удостоверяющие внеочередное и первоочередное право приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение и имеющие ограниченный срок действия.
24.4. С 16 мая по 20 мая текущего года сформированные списки детей для выдачи Направления, вносятся на рассмотрение и утверждение комиссией по формированию списков детей для выдачи Направления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Комиссия).
24.5. Решение Комиссии о выдаче Направления Заявителю оформляется протоколом.
24.6. Уведомление Заявителя о выдаче Направления осуществляется посредством почтовой связи.

24.7. Оформление Направлений специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, осуществляет в период с 21 мая по 1 июня текущего года.
24.8. Выдача Направления Заявителю осуществляется  специалистом отдела образования в период с 5 июня по 25 июня текущего года при предъявлении паспорта, свидетельства о рождении ребенка.

24.9. Направление регистрируется в «Журнале учета выдачи направлений детям в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (приложение 11 к настоящему Регламенту), в котором Заявитель подтверждает факт получения Направления личной подписью.

25. Заявитель обязан предоставить в образовательное учреждение Направление в течение пяти рабочих дней. Если Заявитель, в силу обстоятельств, не может в течение указанного срока зарегистрировать Направление  в образовательном учреждении, он обязан сообщить об этом руководителю образовательного учреждения непосредственно или по телефону.
26. В случае не предъявления Заявителем Направления в установленные сроки без уважительной причины, Направление считается недействительным, решением Комиссии место предоставляется другому ребенку в порядке очередности.
27. Направления, невостребованные до 1 августа текущего года, аннулируются решением Комиссии и выдаются другим детям в порядке  очередности. 

28.  Комплектование образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования может осуществляться в течение всего учебного года при наличии свободных мест.
29. Основаниями для административной процедуры снятия ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования являются:
29.1. Решение Комиссии о выдаче Направления ребенку.
29.2. Достижение ребенком возраста 7 лет.
29.3. Письменное заявление Заявителя о снятии ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

30. Снятие ребенка с учета по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования производится в трехдневный срок после наступления оснований в соответствии с п.3.13. настоящего Регламента.
31. Результатом административной процедуры является внесение специалистом, ответственным за исполнение административной процедуры, записи о снятии ребенка с очереди в "Журнал регистрации снятия с очереди по предоставлению места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (приложение 12 к настоящему Регламенту) и исключение из электронной базы учета.
32. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования  взаимодействует с муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
33. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 
33.1.Места предоставления муниципальной услуги:
- отдел образования  администрации  Грязинского муниципального района.
33.2. Место нахождения отдела образования: г. Грязи,  ул. Красная площадь, д. 38.
33.3. График работы отдела образования: понедельник - пятница, кроме праздничных дней с 08.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00.

33.4. Справочный телефон: (47461)2-25-51.
33.5. Адрес официального сайта отдела образования: www.otobrgriazy.ru; адрес электронной почты: rono1@griazy.lipetsk.ru.

34. Информирование о порядке предоставления  муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в печатном виде на информационных стендах в отделе образования, в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в средствах массовой информации; в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
35. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении (устные обращения);

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте.
36. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему Регламенту.

Контроль за порядком предоставления и качеством

исполнения муниципальной услуги

37. Обеспечение соблюдения административных процедур, установленных настоящим Регламентом, принятия решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги.

38. Контроль за порядком предоставления, исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник отдела образования администрации Грязинского муниципального района.
39. В случае выявления в результате контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу

40. Родитель (законный представитель) имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги отделом образования.

41. Обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги отделом образования, осуществляется путем направления письменного обращения (жалобы), либо обращения на личном приеме, либо устно.
42. Требования к письменной форме обращения (жалобы) (далее - письменное обращение):

- наименование органа, в который направляется обращение;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес;

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), решения;

- основания, по которым родитель (законный представитель) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, права, свободы и законные интересы его ребенка, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые родитель (законный представитель) считает необходимым сообщить.

43. В случае необходимости к письменному обращению могут прилагаться документы или надлежащим образом заверенные их копии.

44. Обращение (жалоба), поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

45. Срок рассмотрения письменного обращения, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня его регистрации.

46. В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением Заявителя, направившего письменное обращение, о продлении срока рассмотрения обращения.

47. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении, о чем Заявитель информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных вопросов в обращении).

48. В случае если родитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Регламента, в судебном порядке.

