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Порядок предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяет исполнение отделом образования  Неверкинского района муниципальной услуги по определению детей в  муниципальные образовательные учреждения, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Порядок).

1.2. Порядок разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур)  отдела образования Неверкинского района (далее - Отдел), а также порядка взаимодействия Отдела с дошкольными образовательными учреждениями, иными структурными подразделениями администрации муниципального образования Неверкинский  район, другими организациями и учреждениями.

1.3. Получатели муниципальной услуги: родители (законные представители), имеющие детей дошкольного возраста от 0 до 7 лет, проживающие на территории Неверкинского района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной функции.
1.4. Место нахождения отдела образования Неверкинского района (адрес):442480, Пензенская обл., с. Неверкино, ул. Куйбышева, 16.

Время работы: понедельник- пятница – с 8-00 до 17-00 часов;  перерыв с 12-00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактные телефоны: (8-841-64) 2-11-01; факс: 8(841-64)2-13-60.

Адрес электронной почты: nevоbr@sura.ru.
1.5. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются Отделом в случае непосредственного обращения в отдел, по телефону или при поступлении письменных обращений (заявлений).

1.5.1. При поступлении письменных обращений (заявлений) ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
1.5.2. При осуществлении непосредственного обращения ответственный специалист отдела предоставляет устную информацию о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений  Неверкинского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

 
2.2. При исполнении муниципальной услуги по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования Отдел взаимодействует по общим, организационным, правовым вопросам со структурными подразделениями администрации Неверкинского района Пензенской области, Собранием представителей Неверкинского района Пензенской области, Министерством образования Пензенской области, органами здравоохранения, социальной защиты населения, прокуратуры, органами санитарно-эпидемиологического надзора.
2.2.1. Непосредственное взаимодействие отдела по исполнению настоящего Порядка осуществляется с подведомственными образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

-постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения,

-отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения,

-снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет),

-выдача направления для зачисления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения,

-зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.


2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

        2.4.1.решение о постановке на учет детей дошкольного возраста для направления в дошкольные образовательные учреждения, либо отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста для направления в дошкольные образовательные учреждения, либо о снятии с учета детей дошкольного возраста принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами Отделом образования в течение 30 минут; 

       2.4.2.выдача путевок для зачисления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения осуществляется Отделом образования, согласно графику, утвержденному приказом начальника отдела образования в течение 30 минут;

       2.4.3.комплектация групп детей дошкольного возраста осуществляется муниципальными дошкольными образовательными учреждениями по путевкам отдела образования;
       2.4.4. зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные дошкольные образовательные учреждения осуществляется приказом руководителя дошкольного образовательного учреждения в течение суток;

       2.4.5.решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда отделу образования или муниципальному дошкольному образовательному учреждению стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.


2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги по определению детей в  муниципальные образовательные учреждения, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
· Конвенцией ООН о правах ребёнка  одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89;;

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. №51-ФЗ;
· Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г.№223-ФЗ;
· Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 г.№197-ФЗ;
· Законом Российской Федерации  от 10 июля 1992 г.№ 3266-1«Об образовании»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 17 января 1992 года №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации», в редакции Федерального закона от 24 июля 2007 года;
· Законом Российской Федерации от 26 февраля 1992 года №3132 «О статусе судей»;
· Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
· Законом Российской Федерации от 18 апреля 1991года №1026-1 «О милиции»;
· Законом Российской Федерации от 27 мая 1998 года №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
· Указом Президента Российской Федерации от 05 июня 2003 года №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;
· Указом Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 25 февраля 2003 года;
· Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 9 сентября 1999 года;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
-Уставом Неверкинского района Пензенской области, принятым решением Собрания представителей Неверкинского района от 24.06.2005  № 141-22/1;

-Положением об отделе образования Неверкинского района, утвержденным решением Собрания представителей Неверкинского района от 21.11.2008 г. № 267-33/2;

-Постановлением администрации Неверкинского района от 26.03.2010 г. №  72 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Неверкинского района и иными органами местного самоуправления Неверкинского района»;

-Уставами образовательных учреждений.
    2.5.2.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (приложение № 3), устный  запрос заявителя, а также запрос, поступивший по электронной почте. В заявлении  и в запросе, поступившем по электронной почте, должны быть указаны:

· фамилия, имя и отчество заявителя;

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

· интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения о запрашиваемой информации;

· форма получения заявителем информации (информационное письмо, тематический перечень на бумажном или электронном носителе);

- личная подпись заявителя.

      
2.5.3. Заявление (запрос) регистрируется в журнале «Регистрация детей, нуждающихся в определении в МБДОУ» (приложение № 4) немедленно при его поступлении ответственным лицом муниципального дошкольного образовательного учреждени.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги:

▪при регистрации детей, нуждающихся в определении в МБДОУ:

-заявление от родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку в учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу дошкольного образования, составленное по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту;

 -паспорт или иной документ, подтверждающий личность одного из родителей;

 -свидетельство о рождении ребенка;

- документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги);
▪при получении направления в МБДОУ документы не требуются;

▪при зачислении в МБДОУ:

-направление;

-заявление на имя руководителя МБДОУ;

-копию свидетельства о рождении ребенка;

-заключение медицинской комиссии;

-документ о регистрации по месту жительства;

-заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приёме детей в логопедические группы  для детей, имеющих нарушения развития речи, интеллекта, задержку психического развития);
- справка о составе семьи, заверенная печатью органа, выдавшего ее;

- выписка из приказа о зачислении ребенка в соответствующее образовательное учреждение;

- реквизиты счета родителя (законного представителя), открытого в учреждении банка, куда будет зачисляться сумма компенсации;
    - Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.


2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

 
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

       2.8.1. основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

▪при регистрации детей, нуждающихся в определении в МБДОУ:

- отсутствие свидетельства о рождении ребенка;

- отсутствие паспорта или документа, удостоверяющего личность, одного из родителей;

▪при получении направления в МБДОУ:

- отсутствие регистрации в журнале «Регистрация детей, нуждающихся в определении в МБДОУ»;

▪при зачислении в МБДОУ:

- отсутствие свидетельства о рождении ребенка;

 - отсутствие паспорта или документа, удостоверяющего личность, одного из родителей; 

 - отсутствие заключения медицинской комиссии;
- отсутствие свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях для детей соответствующего возраста в текущем году; 

     
2.8.2.основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

- личное заявление родителей (законных представителей) об отказе в предоставлении услуги;

-  выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы района;

- утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.


2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: не более 30 минут.

 
2.11.срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: немедленно при поступлении запроса.

 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

   2.12.1.Место для приема посетителей в отделе образования и подведомственных ему дошкольных образовательных учреждениях оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2. Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

2.12.3.Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованного лица с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими следующую информацию: график работы общеобразовательного учреждения, порядок предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов.

2.12.4. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест. 

2.12.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.12.6. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заинтересованным лицом может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.

2.12.7. Кабинеты приема заинтересованного лица оборудуются информационными табличками (вывесками) с указаниями:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.

         2.13. Показателем доступности и качества муниципальной услуги  является:

-отсутствие обращений и жалоб получателей муниципальной услуги на нарушение их прав, на действия (бездействие) должностных  лиц отдела образования и дошкольных образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Настоящие требования определяют принципы предоставления и результат муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».


3.2.Локальными актами по отделу образования и по дошкольному образовательному учреждению назначаются лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги.


3.3.Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) бесплатность для получателя;

2) единство требований к результату муниципальной услуги;

3)заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.


3.4.Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с организацией предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.


3.5. Порядок проведения мероприятий по исполнению Отделом муниципальной услуги по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, состоит из следующих административных процедур:
3.5.1.Изучение потребности в муниципальных образовательных учреждениях  Неверкинского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
- главный специалист в срок до 10 мая проводит оценку потребности населения в услугах дошкольного образования, наличия мест в  образовательных учреждениях (далее – ОУ), количества детей, стоящих в очереди для получения места в ОУ, из них количества детей, находящихся в льготной очереди (имеющих право на внеочередное или первоочередное получение места в ОУ), общей численности детей от 2 месяцев до 7 лет.

3.6. Организация комплектования.

3.6.1.Комплектование ОУ осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности и нормами СанПина. Возраст детей, принимаемых в образовательное учреждение, определяется Уставом учреждения.

3.6.2. Комплектование групп на новый учебный год производится в сроки с 1 июня по 1 сентября ежегодно в соответствии с установленными нормативами наполняемости, в остальное время проводится доукомплектование учреждений.

3.6.3. Ежегодно до 15 апреля текущего года и ежемесячно до 10 числа руководители ОУ обязаны предоставить информацию о наличии мест для дошкольников в ОУ для последующего комплектования и доукомплектования.

3.6.4. Учредителем определяется направленность и количество групп в ОУ исходя из их предельной наполняемости.

3.6.5. Предельная наполняемость групп регулируется Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении и уставом учреждения с учетом возраста детей и видового разнообразия групп.
3.6.6. Комплектование ОУ обеспечивает Комиссия по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования. 

3.6.7. Комиссия рассматривает представленные документы, принимает решение о предоставлении места в ОУ и выдает путевку.

3.6.8. Комиссия выполняет следующие функции: 

1) организует прием родителей (законных представителей) для регистрации ребенка в очереди для устройства в ОУ, рассматривает представленные документы от родителей (законных представителей);

2) регистрирует ребенка в очереди;

3) выдает путевки в ОУ согласно очередности;

4) консультирует граждан по вопросам приема и отчисления; 

5) рассматривает спорные вопросы по комплектованию, приему и отчислению детей;

6) ведет единый электронный реестр будущих воспитанников ДОУ (далее Реестр);

7) размещает Реестр на официальном сайте районного отдела образования администрации Неверкинского района Пензенской области.

3.6.9. Комплектование ОУ детьми дошкольного возраста ведется в порядке поступления заявлений от родителей (законных представителей).

3.6.10. Заявители (родители, законные представители) обращаются в Отдел с заявлением установленной формы о постановке на учет для получения места в ОУ (прилагается)  (приложение № 2) на основании следующих документов:

1) свидетельства о рождении ребенка;

2) паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

3) документа, подтверждающего право первоочередного, внеочередного устройства ребенка в ОУ (при наличии льготы).

3.6.11. Регистрация детей при постановке на очередь для устройства в дошкольные ОУ производится в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования (далее – Журнал учета). Журнал учета должен быть прошнурован и скреплен печатью Отдела.

3.6.12. При регистрации детей в Журнале учета родителям (законным представителям) вручаются уведомления.

3.6.13. Ежегодно руководители ОУ подводят итоги за прошедший учебный год по комплектованию и представляют отчет об итогах комплектования ОУ в отдел образования  Неверкинского района до 1 сентября текущего года.

3.7. Определение льготной очереди.

3.7.1. Внеочередным правом предоставления мест в ОУ пользуются:

1) дети прокуроров, следователей следственного комитета при прокуратуре (в соответствии с Федеральным законом от 17 января 1992 года №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» в редакции Федерального закона от 24 июля 2007 года);

2) дети судей (в соответствии с Законом Российской Федерации от 26 февраля 1992 года № 3132 «О статусе судей», с изменениями на 31 января 2008 года);

3) дети граждан, подвергшихся воздействию радиации (в соответствии с Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» в редакции Закона от 5 декабря 2006 года);

4) дети сотрудников органов наркоконтроля (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 15 мая 2003 года № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» с изменениями от 6 февраля 2008 года);

5) дети работников муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования на период их работы в ОУ.

3.7.2. Первоочередным правом предоставления мест в ОУ пользуются:

1) дети сотрудников милиции, дети сотрудников милиции, 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 милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения  службы (в соответствии с Законом Российской Федерации от 18 апреля 1991года № 1026-1 «О милиции» в редакции 2 октября 2007 года); 

2) дети военнослужащих или уволенных с военной службы (в соответствии с Законом Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» в редакции Закона Российской Федерации от 14 июля 2008 года);

3) дети из многодетных семей (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 25 февраля 2003 года);

4) дети инвалидов I и II группы (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 9 сентября 1999 года);

5) дети-инвалиды (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» в редакции Указа Президента Российской Федерации от 9 сентября 1999 года);

6) дети работающих одиноких родителей, в том числе вдов, вдовцов 

7) дети, один из родителей которых работает в бюджетных учреждениях.

3.7.3. Для подтверждения права на внеочередное, первоочередное право  предоставления места в ОУ граждане предоставляют следующие документы:

1) многодетные семьи – удостоверение или справку о составе семьи;

2) военнослужащие – справку из военкомата или войсковой части;

3) сотрудники милиции, прокуроры, следователи следственного комитета при прокуратуре, судьи, сотрудники органов наркоконтроля – справку с места службы;

4) родители инвалиды I и II группы, дети-инвалиды – заключение медико-социальной экспертизы об инвалидности (справка МСЭ);

5) работники муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования на период их работы – справку с места работы и ходатайство руководителя дошкольного образовательного учреждения;

6) работающие одинокие родители, в том числе вдовы, вдовцы – справку с места работы, справку формы № 25 (одиноким родителям), свидетельство о смерти (вдовам, вдовцам);

7) педагогические работники образовательных учреждений Неверкинского района Пензенской области всех видов и типов – справку с места работы и ходатайство руководителя образовательного учреждения.

3.7.4. Количество мест в ОУ, предоставляемых по внеочередному, первоочередному праву родителям (законным представителям) не должны превышать 50% от общего количества мест, комплектуемых в текущем году.

3.8. Направление для определения ребенка в ОУ.

3.8.1. Направлением для определения ребенка в дошкольное ОУ является путевка, подписанная начальником отдела. Для получения путевки в ОУ родители (законные представители) предоставляют следующие документы: 

1) заявление на имя руководителя ОУ;

2) копию свидетельства о рождении ребенка;

3) копию документа, подтверждающего право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ОУ (при наличии льготы). 

Путевка выдается родителям (законным представителям), согласно номеру очередности и дате постановки на учет.

3.8.2. Регистрация выданных путевок производится в Журнале учета выдачи путевок. Журнал учета выдачи путевок должен быть прошнурован и скреплен печатью отдела.

3.8.3. На время длительного отсутствия ребенка (по болезни, на время отпуска) на его место Комиссией временно по желанию родителей (законных представителей) может быть направлен другой ребенок из общей очереди без выбытия из списков очередников. В таком случае выдается путевка с указанием «Временная».

3.9. Комиссия может отказать родителям (законным представителям) в приеме ребенка в ДОУ при отсутствии свободных мест для детей соответствующего возраста в текущем году.

3.10. Решение об отказе в первоочередном и внеочередном предоставлении места в ОУ принимается в случаях:

1) отсутствия свободных мест для детей соответствующего возраста;

2) непредставления документов, предусмотренных настоящим Порядком.

3) В случае невозможности предоставить место в ОУ в текущем году из-за отсутствия свободных мест. В данном случае, заявления родителей (законных представителей) рассматриваются в течение года при доукомплектовании на появившиеся свободные места или при комплектовании на следующий учебный год в установленном порядке.
3.11. Порядок отчисления детей из ОУ 
3.11.1.Отчисление воспитанников из ОУ осуществляется при расторжении договора между образовательным учреждением и родителями (законными представителями) воспитанника.

3.11.2. Договор с родителями (законными представителями) может быть расторгнут, помимо оснований, предусмотренных гражданским кодексом Российской Федерации, в следующих случаях:

1) по заявлению родителей;

2) по окончании получения дошкольного образования и поступлении в общеобразовательное учреждение (школу);

3) на основании медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в 

3.11.3. Отчисление воспитанника из образовательного учреждения оформляется приказом руководителя ОУ.

3.11.4. Отчисление воспитанников регистрируется в Книге учета движения детей не позднее 5 дней после расторжения договора с родителями (законными представителями).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента  
4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги состоит из контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и осуществляется должностным лицом отдела образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги. 


4.2. Специалист отдела образования, ответственный за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, других условий, установленных настоящим административным регламентом, а также за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.


4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела образования за соблюдением и исполнением специалистом отдела образования или заведующего муниципальным дошкольным образовательным учреждением положений настоящего административного регламента.

Проверки проводятся на основании приказов начальника отдела образования..


4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращения заинтересованных лиц, направленных в адрес  Отдела и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных  лиц Отдела. 

4.5.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты отдела образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.


4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействия), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.


5.2. Контроль за деятельностью должностных лиц осуществляет начальник отдела образования Неверкинского района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц заведующему дошкольным образовательным учреждением и начальнику отдела образования в административном порядке.


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


5.4. Начальник отдела образования проводит личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.


5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдела образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.


5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


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


5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела образования  в судебном порядке.

Для обращения с жалобой устанавливаются следующие сроки:

-три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права;

-один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

Уважительной причиной считаются любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.


5.15. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


5.16. По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела образования (лицами, его замещающими), принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                                 Приложение № 1

 к Порядку предоставления муниципальной услуги

                            «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу
 дошкольного образования (детские сады)»

                          Образовательные учреждения Неверкинского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	наименование
	ФИО руководителя
	должность
	телефон
	фактический адрес

	МДОУ детский сад №1 села Неверкино
	Жукова

Наталья

Васильевна
	заведующий
	2-12-07
	442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Мира, 6

	МДОУ детский сад №2 села Неверкино
	Искоркина Светлана Александровна
	заведующий
	2-15-49
	442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Мичурина, 6


	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к Порядку предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»




Блок-схемы последовательности действий 

при исполнении муниципальной функции 
Прием заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»









Работа с обращениями по вопросу исполнения  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»












Приложение № 3
Образцы документов

                                       Начальнику отдела образования 

                            Неверкинского района _____________________

                                                                                        от Ф. И. О. ___________ 

_____________________, 

проживающего по адресу:  

______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

      Прошу поставить на учет для получения места в МБДОУ № ____________ 

___________ моего ребенка (Ф.И.О. ребенка), дата рождения _____________.  

Родители: 

мать (Ф. И. О.), паспортные данные, место работы, либо указать другой вид деятельности; 

отец (Ф. И. О.), паспортные данные, место работы, либо указать другой вид деятельности. 

Льготы: _______________________ с приложением документов, подтверждающих право на первоочередное (внеочередное) направление в МДОУ. 

Дата                                 ___________________                расшифровка подписи 

                                                 (подпись)                      

Приложение № 4

ЖУРНАЛ

учета будущих воспитанников  

	№ п/п
	Дата регистрации
	Ф. И. О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Почтовый индекс, домашний адрес, телефон
	Ф.И.О. матери и отца, паспортные данные, контактные телефоны
	Льготы для получения места в учреждении
	Желаемое время приема ребенка в учреждение (месяц, год) 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ 

о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников

           Настоящее уведомление выдано _________________________________ 

                                                                               (Ф. И. О. родителя) 

в том, что _________________________________________________________ 

                                                  (Ф. И. О. ребенка) 

Зарегистрирован в «Журнале регистрации» в МДОУ _________ за № _______ 

от «____» ____________20____ года.  

Должность лица, ответственного 

за комплектование  в отделе                      ______________    Ф. И. О.  

ПУТЕВКА   № ________

   Заведующему МБДОУ детский сад № ______   

   В Ваше дошкольное учреждение направляется ребенок

   _________________________________________________           

                                     (Фамилия, имя)                                 

Год рождения: «___» _________________200__год

   Домашний адрес:  __________________________________

Основание: ________________________________________

Дата выдачи путевки: «____»  _______________20__ г.

   Путевка действительна в течение 10 календарных дней.

    Начальник отдела образования      М.П.      подпись       Ф.И.О.

Журнал учета выдачи путевок в ДОУ

	№

выданной путевки
	Дата выдачи путевки
	№ ДОУ
	Фамилия,

имя ребенка 
	Дата рождения
	Основание
	Подпись лица, получившего путевку

	
	
	
	
	
	
	


КНИГА 

учета движения детей 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Число, месяц, год рождения
	Домашний адрес, телефон
	Сведения о родителях

	
	
	
	
	Ф. И. О. матери
	Место работы, должность, контактный телефон матери
	Ф.И.О.  отца
	Место работы, должность, контактный телефон 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	Дата прибытия ребенка в МБДОУ
	Основание приема в МБДОУ 
	Дата выбытия из МБДОУ
	Причина выбытия

	9
	10
	11
	12


Изучение потребности в муниципальных образовательных учреждениях  Неверкинского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования 





Организация комплектования, определение льготной очереди








Направление для определения ребенка в ОУ путем выдачи путевки





Контроль и надзор











За исполнением учреждениями нормативно-правовых актов, тематические проверки, комплексные проверки, проверка программ деятельности





Составление актов, справок по итогам проверок, участие в мероприятиях, информирование о деятельности учреждений, учет и отчетность





Поступление обращения 





   нет





Обращение подлежит рассмотрению по существу





 


рассмотрению по существу





да





нет





Направление ответа автору обращения 








да





Направление обращения 


 должностному лицу, 


в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов








Вопрос входит в компетенцию 


отдела





Подготовка и проведение проверки по выявленным фактам нарушения Порядка по организации отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время








Направление ответа автору обращения 








Направление окончательного ответа автору обращения 


о невыявлении нарушений





 да





принятие иных мер





нет








Нарушения выявлены





Направление окончательного ответа автору обращения 


о выявленных нарушениях 


и о принятых мерах








Принятие мер в связи 


с выявлением нарушений














