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Курганская область 
Частоозерский район
Администрация Частоозерского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___21__» __декабря_ 2012 года  
№ ___133_
с. Частоозерье

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

         администрации Частоозерского района  по предоставлению 
                 муниципальной услуги: «Приём заявлений,  постановка на учёт 

                   и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие 

                    основную образовательную программу дошкольного образования»

 На основании постановления Администрации Частоозерского района от 10 августа  2011  года № 98  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных  услуг)», Администрация Частоозерского района     

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить административный регламент администрации Частоозерского района по предоставлению муниципальной услуги: «Приём заявлений,  постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».
     2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя  Главы Частоозерского района  по социальным вопросам Потрехалову С.А.
Глава

Частоозерского района
                                                                      В.Н. Шаталин
Справка-рассылка

к постановлению Администрации  Частоозерского района

«Об утверждении  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

                Администрации Частоозерского района по предоставлению муниципальной услуги: «Приём заявлений,    постановка на учёт и зачисление 
детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

 в дело – 2

                                                                 в РОО -2

  в ДОУ – 5

Итого - 9

                                                             Приложение  к постановлению    

                                                             Администрации  Частоозерского   района
                                                             от __21_ __декабря___ 2012г. №__133_____  

                                                             «Административный регламент   администрации 
                                                             Частоозерского  района   по предоставлению  

                                                             муниципальной услуги: «Приём заявлений,   

                                                             постановка на учёт и зачисление детей в  

                                                             образовательные учреждения, реализующие
                                                             основную образовательную программу 

                                                             дошкольного образования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления данной муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»  (далее – муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

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

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1999 № 3266-1 «Об образовании»;

         - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 2562 от 27 сентября 2011 года «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

- Уставом Частоозерского  района;

1.3. Организация постановки на учёт и направления детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – дошкольные образовательные учреждения) строится в соответствии с принципами:

- демократии и гуманизма;

- приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

- общедоступности, автономности и светского характера образования;

- соблюдения прав ребёнка;

- ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребёнка на образование.

1.4 Муниципальная услуга предоставляется:

- муниципальными дошкольными образовательными  учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы дошкольного образования (список ДОУ приведен  к настоящему административному регламенту).

- муниципальной комиссией по выдаче направлений в ДОУ района.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Услуга в ДОУ оказывается на основании направления, дающего  право ребёнку посещать ДОУ.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

1.7. В ДОУ направляются дети в возрасте с 2 месяцев до 7 лет, при создании в ДОУ соответствующих условий. 

Дети – члены одной семьи (братья, сестры) подлежат постановке на учёт и направлению в одно ДОУ, за исключением тех случаев, когда по медицинским показаниям или другим причинам их воспитание и образование должно осуществляться раздельно.

1.8. В дошкольное образовательное учреждение направляются в первую очередь:

- дети родителей-инвалидов I и II групп;
-дети, один из родителей которых является инвалидом;

-дети-инвалиды;

- дети из многодетных семей;

- дети сотрудников полиции по месту жительства их семей;

- дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;
-дети работающих одиноких родителей;

-дети учащихся матерей;

-дети из многодетных семей;

-дети, находящиеся под опекой;

-дети безработных граждан;

-дети беженцев;

-дети вынужденных переселенцев;

-дети студентов;

-дети ветеранов боевых действий;
1.9. Право внеочередного получения направления имеют:

-дети работников прокуратуры, (в том числе следователей следственного комитета при прокуратуре);

- дети судей;

-дети граждан, подвергшихся радиации вследствие катастрофы Чернобыльской АЭС;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов на реку Теча.
1.10. Право преимущественного получения направления имеют:

-дети 5-ти и 6-ти летнего возраста;

-дети педагогов муниципальных образовательных учреждений;

1.11. Преимущественное право по зачислению детей в дошкольные образовательные учреждения действует до окончания  комплектования дошкольного образовательного учреждения.

1.12. После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очерёдностью постановки на учёт для зачисления ребёнка в дошкольное образовательное учреждение.
1.9.  Предоставление направлений с учётом внеочередного, первоочередного и преимущественного права осуществляется при наличии документов, подтверждающих право на внеочередное, первоочередное, преимущественное получение направления.

2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются работником районного отдела образования, в функциональные обязанности которого включены вопросы организации деятельности дошкольных образовательных учреждений Частоозерского района (далее – работник Отдела образования) и руководителями  муниципальных дошкольных  образовательных  учреждений, реализующих  основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Отдел образования или в дошкольное образовательное учреждение. 

2.1.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- чёткость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

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

2.1.4. Консультации предоставляются при личном обращении, обращении в письменном виде, посредством телефона или электронной почты.

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

3.1. Выдача направления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, законному представителю ребенка;

3.2. Решение об отказе в направлении в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

4. Заявители муниципальной услуги.

4.1. Заявителем при учёте и направлении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение  является его законный представитель.

4.2. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лица без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранные граждане.

4.3. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в комиссию при Отделе образования по постановке на учёт и направлении детей в дошкольное образовательное учреждение или к руководителю дошкольного образовательного учреждения. 
В особых случаях (законный представитель-инвалид) допускается обращение через представителя по доверенности.

5. Документы, предоставляемые заявителем.

5.1. Заявление о постановке на учёт и направлении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение заполняется законным представителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре;

5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

5.2.1. Паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации), справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы, справка о регистрации в пункте учёта граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

5.2.2. Копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

5.3. Перечень документов для постановки на учёт и направление в дошкольное образовательное учреждение:

5.3.1. Паспорт заявителя с регистрацией по месту жительства или документа удостоверяющего  личность согласно п. 5.2. настоящего регламента;

5.3.2. Свидетельство о рождении ребёнка;

5.3.3. Документы, подтверждающие льготные основания для приёма ребёнка в дошкольное образовательное учреждение;

5.3.4. На ребёнка из многодетной семьи – копия удостоверения многодетной матери;

5.3.5. На ребёнка из семьи, где один или оба родителя инвалиды – копия пенсионного удостоверения.

5.3.6. На ребёнка с диагнозом «задержка психического развития» – заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

5.3.7. На ребёнка из опекаемой семьи – копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки;

5.3.8. На ребёнка из семьи сотрудников полиции, либо судей, прокуроров, следователей следственного комитета, педагогических и иных работников муниципальных образовательных учреждений, муниципальных служащих – копия трудовой книжки.

5.3.9. На ребёнка из семьи, где один или оба родителя находятся на военной службе – копия военного билета.

5.3.10. На ребёнка из семьи студентов – копия студенческого билета.

5.3.11. На ребёнка из семьи граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие Чернобыльской катастрофы – копия пенсионного удостоверения. 

6. График (режим) работы при оказании муниципальной услуги.

6.1. Руководители  ДОУ осуществляют приём родителей (законных представителей) для проведения консультаций, приёма документов для постановки на учёт   ежедневно с 8-00 до 16-00 часов, кроме субботы и воскресенья.

7. Срок предоставления муниципальной услуги.

7.1. По завершении комплектования дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год комиссия в течение 10 рабочих дней выдаёт родителям (законным представителям) детей направление в ДОУ.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.1. Отсутствие свободных мест в ДОУ, указанном родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребёнка на учёт;
 при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребёнком дошкольного образовательного  учреждения; 
при предоставлении родителем (законным представителем) документов, не соответствующих установленным требованиям; 
отказ в приёме документов членами комиссии не допускается; 
дошкольные образовательные учреждения не вправе отказывать законному представителю в приёме детей для обучения и воспитания при наличии у законного представителя направления комиссии.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

9. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация детей в журнале учёта очерёдности детей в дошкольное учреждение;

- комплектование ДОУ на новый учебный год;

- выдача родителям (законным представителям) детей направлений в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и их регистрация в книге учёта выдачи направлений, либо информирование заявителя об отказе в направлении.

10. Приём и рассмотрение документов членами комиссии.

10.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение  по постановке на учёт и направление детей в ДОУ родителя (законного представителя) ребёнка с заявлением (форма заявления прилагается  к настоящему регламенту) и документами, указанными в пункте 5 настоящего административного регламента к руководителю дошкольного образовательного учреждения.

Руководитель, осуществляющий приём, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя. 

10.2. Руководитель  проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 5 настоящего административного регламента);

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 5 и п. 10.2 настоящего административного регламента, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 5, 10.2 настоящего административного регламента, руководитель , осуществляющий приём, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учёт и направлении в дошкольное образовательное учреждение, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приёму и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

10.3. Регистрация в журнале учёта очерёдности детей в дошкольное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является установление  соответствия всех документов предъявляемым требованиям.  
Руководитель ДОУ, осуществляющий регистрацию, заносит в журнал учёта очерёдности детей в ДОУ (форма журнала учёта очерёдности прилагается  к настоящему регламенту) следующие сведения: дату регистрации, Ф.И.О. ребёнка, дату рождения ребёнка, домашний адрес и телефон, Ф.И.О. родителей (законных представителей), контактный телефон, льготы для получения места в дошкольном образовательном учреждении. 

Максимальный срок выполнения действий составляет10 минут.

11. Комплектование муниципальных дошкольных  образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на новый учебный год.

11.1. Комплектование муниципальных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на новый учебный год осуществляется ежегодно в период с 01 июня по 31августа. В остальное время   проводится доукомплектование учреждений в соответствии с установленными нормативами.

Комиссия устанавливает наличие свободных мест в соответствующем дошкольном образовательном учреждении на момент рассмотрения заявлений о направлении.

11.2. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях. Член комиссии, ответственный за подготовку направления, оформляет направление ребёнка в соответствующее дошкольное образовательное учреждение (форма направления прилагается  к настоящему регламенту).

В направлении указываются: 

- дата и регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество ребёнка; 

- дата рождения ребёнка;

- адрес места жительства ребёнка;

- полное наименование дошкольного образовательного учреждения, в которое направляется ребёнок;

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Направление действительно в течение 14 дней со дня его выдачи.

Член комиссии, ответственный за подготовку направления, регистрирует подписанное направление в книге учёта выдачи направлений. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

11.3. В случае отсутствия свободных мест в соответствующем дошкольном образовательном учреждении председатель комиссии обязан проинформировать заявителя об отказе в направлении и предложить родителю (законному представителю) другое дошкольное образовательное учреждение, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя (список ДОУ прилагается  к настоящему регламенту).

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги  проводятся в форме изучения деятельности дошкольного образовательного учреждения за порядком  предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

12.2.  Изучение деятельности дошкольных образовательных учреждений по предоставлению  данной муниципальной услуги может быть плановым и оперативным.

12.3. Плановое  изучение деятельности проводится в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования на текущий год.

12.4. Оперативное изучение деятельности проводится на основании приказа начальника Отдела образования  в случае поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных  интересов.

12.5. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения пунктов настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13.1. Отдел образования осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

13.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных  образовательных  учреждений пунктов административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы отдела образования), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

13.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению виновных лиц к ответственности, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

 ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14.1. В случае, если родитель (законный представитель) (далее – Заявитель), не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

14.2. В досудебном порядке:

14.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в Отдел образования. 

14.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

14.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; излагает суть предложения  заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 
14.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

14.2.5. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому вопросу и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, (если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении).

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения, при наличии фамилии, имени, отчества заявителя и почтового адреса.

14.3. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Форма заявления о принятии ребенка в ДОУ

Руководителю      МКДОУ_______________________________________
____________________________________
от 






_____
 (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: 


__________
____





_____

Тел. дом.:




___________

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу принять моего ребёнка 








 









(ФИО ребёнка)

в МДОУ детский сад  








 в 20__ году
(наименование ДОУ)

Мать

ФИО 














Место работы, тел. 









______
Должность 













Паспорт 





 выдан 






__________________________________________________________________
(Кем, когда)

Отец 

ФИО 














Место работы, тел. 









______
Должность 













Паспорт 





 выдан 







_____________________________________________________________

(Кем, когда)

«
» 


20___ г. 









                                                                                                  (Подпись заявителя)

ФОРМА ЖУРНАЛА

учёта очерёдности детей в дошкольное учреждение

	Дата 

регистрации
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения 

ребенка
	Почтовый индекс, 

домашний адрес и телефон

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	Ф.И.О. 

матери и отца, 

контактный телефон
	Льготы для 

получения 

места в учреждении
	Подпись родителя (законного представителя)
	Дата получения 

и номер направления
	Подпись родителя (законного представителя)

	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Форма направления ребенка в ДОУ

Руководителю муниципального дошкольного образовательного учреждения детский сад «___________________»

Ф.И.О.







НАПРАВЛЕНИЕ
от «_____»____________________ 2012 года                                                                № _________
В 











______
( полное наименование ДОУ)

направляется ребёнок 









Ф.И.О.

 




 дата рождения, проживающий по адресу 










___________________________________
Руководитель                                                                         ______________________ 
                                                                                                           (подпись)

М.П.

СПИСОК 

учреждений, предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление дошкольного образования в дошкольном образовательном учреждении»

	№ п/п
	Наименование ОУ
	Адрес ОУ
	Телефон и электронный адрес

	1
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение Частоозерский  детский сад «Родничок»
	641570 Курганская область, Частоозерский район, с.Частоозерье, ул.Школьная, 26
	8-35-230-9-11-95

	2
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский «Теремок»
	641570 Курганская область, Частоозерский район, с.Частоозерье, ул.Рыбозаводская, 7
	8-35-230-9-13-52

	3
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Ручеёк»
	641585, Курганская область, Частоозерский район, с.Сивково, ул.Школьная,7
	8-35-230-9-36-17

	4
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Солнышко»
	641573, Курганская область, Частоозерский район, с.Восточное, ул.Пушкина,2
	8-35-230-9-31-41

	5
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Сказка»
	641575, Курганская область, Частоозерский район, с.Бутырино, ул.Центральная, 31
	8-35-230-9-55-66


