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 ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от                      2011 г.                                                                               № 
г. Кузнецк
Об утверждении  административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также 

постановка на соответствующий учёт»
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), постановлением администрации Кузнецкого района Пензенской области   от                   2011 года  №        «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)   администрацией Кузнецкого района Пензенской области и иными органами местного самоуправления Кузнецкого района Пензенской области», руководствуясь Положением «Об Отделе образования Кузнецкого района Пензенской области»,

Отдел образования Кузнецкого района постановляет:

         1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».
  2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опублико​вания в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Кузнецкого района Пензенской области.

Начальник Отдела образования                                                      Т.В. Широкова

УТВЕРЖДЕН

 постановлением 

 Отдела образования 

Кузнецкого района Пензенской области 

от                    2011 г. № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

I. Общие положения
         1.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Регламент размещается на официальном сайте администрации Кузнецкого района Пензенской области: kuznetsk.obl.penza.net, сайте Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области в сети kuzrоо2007narod.ru, а также информационных стендах в образовательных учреждениях Кузнецкого района Пензенской области. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, нормативными правовыми актами Кузнецкого  района Пензенской области, в том числе с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г.  № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральным законом от 24.07.1998 г.   № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями);
        - Федеральным законом от 27.07.2010 г.   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (с изменениями);
- Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (с изменениями);
- Законом Пензенской области от 16.09.1999 г. № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями);
       -  Уставом Кузнецкого района Пензенской области;

       -  Положением об Отделе образования Кузнецкого района Пензенской области;
       - Уставами  образовательных учреждений;

       - иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного бесплатного  дошкольного образования.
       1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования Кузнецкого района Пензенской области  (далее - Отдел).

        Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а (далее - методист Отдела).

       1.4.  Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте в возрасте от 1,5 до 7 лет, проживающие на территории Кузнецкого района Пензенской области (далее – дети, ребёнок).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.5. Результатом предоставления  муниципальной услуги является решение комиссии о зачисление (либо об отказе в зачислении)  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт. 

        1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

        1.7. Возможно предоставление услуги в электронном виде.
        1.8. Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней с даты получения и регистрации пакета документов.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
         2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении и графике работы муниципальных дошкольных образовательных учреждений Кузнецкого района Пензенской области:
1) список муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений Кузнецкого района (приложение №1)
2) адрес Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области: 442500, Пензенская  область, г. Кузнецк, ул. Комсомольская, д. 51.
телефоны: 8(841-57) 3-06-54, 3-06-90;

адрес электронной почты: kuzroo2007@mail.ru;

график работы: понедельник-пятница, с 08.00 до 17.00 час., перерыв с 12.00 до13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у методиста Отдела лично или по телефону, а также на сайте и на информационном стенде.
Методист Отдела осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы МБДОУ;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.1.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- устно (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, письменно, в электронном виде;

- информационных материалов, которые размещаются в сети Интернет, а также информационных стендах, размещенных при входе в помещение Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области.

2.1.4.  Требования к форме и характеру взаимодействия  с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки методист Отдела, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения в по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником Отдела. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- заявление родителей (законных представителей) ребенка о его приёме в образовательное учреждение (приложение № 3);
- копии документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;
- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копии документов, подтверждающих право заявителя на внеочередной или первоочередной приём его ребенка в МБДОУ.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.

 Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы на русском языке либо имеют заверенный, в соответствии с действующим законодательством, перевод на русский язык.
2.3. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в Отдел посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или в электронной форме.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо муниципального дошкольного образовательного учреждения  Кузнецкого района самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

           2.4.1.  Срок прохождения отдельных административных процедур:

- прием и регистрация документов – 15 минут;

- межведомственный запрос – 5 дней;

- заседания Комиссии по зачислению  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт – еженедельно, по средам (при наличии полного пакета документов);
- уведомление заявителя- 3 дня с даты подписания протокола.
            2.4.2.      При информировании заявителя о ходе предоставления Услуги  с использованием средств телефонной связи сотрудники Управления обязаны представить информацию по следующим вопросам:

- о регистрационном номере, под которым зарегистрировано заявление;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления дошкольного образования;

- о возможности ознакомления с текстом Административного регламента.

2.5. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.2. регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.2. регламента;

Предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

- достижение ребенком возраста 7 лет.
2.6. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

- секторы для информирования заявителей оборудованы информационными стендами;

- сектор ожидания  оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
III.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 2 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления от заявителя;

- комиссионное рассмотрение заявления, принятие решения;
- уведомление заявителя.
3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступившее по почте или в электронном виде в Отдел заявления о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт.

3.2.1. Методист Отдела осуществляет прием и регистрацию заявления:
- принимает и регистрирует заявление в электронном виде в компьютерной программе;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);
- регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации (приложение № 4).

3.2.2.  Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация документов заявителя.
3.3. Основанием для начала административного действия по комиссионное рассмотрение заявления является наличие заявлений и полного пакета документов, указанных в пункте 2.2. настоящего регламента.

3.3.1. Результатом исполнения административного действия являются принятие решение и зачислении ребенка в МБДОУ, постановке его на учет либо об отказе (форма протокола приведена в приложении № 5).
3.4. Основанием для начала административного действия по уведомлению заявителя является принятое решение.
3.4.1.   Уведомление отправляется заказным письмом (форма уведомления приведена в приложении № 6).

3.4.2. Результатом исполнения административного действия является уведомление заявителя.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

4.2. 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. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц  (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в отношении методиста начальнику Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области 
- по адресу: 442500, Пензенская  область, г. Кузнецк, ул. Комсомольская, д. 51;

- по телефону/факсу: 8(841-57) 3-06-54, 3-06-90;

- по электронной почте: kuzroo2007@sura.ru.
либо в администрацию Кузнецкого района Пензенской области:

- по адресу:442500, Пензенская  область, г. Кузнецк, ул. Комсомольская, д. 53;

- по телефону: 8(841-57) 3-26-32;

- по факсу: 8(841-57) 3-26-25;

- по электронной почте: kuzr_adm@sura.ru;

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Кузнецкого района или Отдела образования Кузнецкого района, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Кузнецкого района Пензенской области осуществляет глава администрации Кузнецкого района и его заместители, в Отделе образования  Кузнецкого района - начальник Отдела образования Кузнецкого района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Кузнецкого района или на адрес электронной почты Отдела, указанные в подпункте 2.1.1. регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Кузнецкого района или Отделом образования Кузнецкого района в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации Кузнецкого района или Отдела образования Кузнецкого района. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации Кузнецкого района или начальником Отдела сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»


[image: image2]
Приложение № 1
к административному регламенту

Информация о месте нахождения и графике работы муниципальных дошкольных образовательных учреждений Кузнецкого района Пензенской области
	№ п/п
	Наименование муниципального образовательного учреждения
	Место нахождения муниципального образовательного учреждения
	График работы муниципального образовательного учреждения

	1
	МБДОУ детский сад «Колокольчик» с. Чибирлей
	442512, Пензенская область, Кузнецкий район с. Чибирлей, ул. Школьная, 20а
	понедельник-пятница: 08.00-18.00 час., перерыв: 12.00-14.00 час., выходные - суббота, воскресенье

	2
	МБДОУ детский сад  «Буратино» с. Ясная Поляна
	442524, Пензенская область, Кузнецкий район с. Ясная Поляна, ул. Заводская, д.25
	

	3
	МБДОУ детский сад  «Колосок» с. Никольское
	442502, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Никольское, ул. им. Терехина М.А., 251А
	

	4
	МБДОУ детский сад    «Сказка» с. Анненково
	442515, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Анненково, ул. Подгорная, 9
	

	5
	МБДОУ детский сад  «Солнышко» с. Пионер
	442513,Пензенская область,

Кузнецкий район, с. Пионер, ул. Школьная,  8
	

	6
	МБДОУ детский сад «Березка» р.п. Евлашево
	442508, Пензенская область, Кузнецкий район, р.п. Евлашево, ул. Коммунальная, д. 2
	

	7
	МБДОУ детский сад «Светлячок» с.Поселки
	442501, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Поселки, ул. Садовая, 54
	

	8
	МБДОУ детский сад «Сказка» р.п.Верхозим
	442516,Пензенская область, 

Кузнецкий район, 

.п.Верхозим, ул.Школьная, 54 
	

	9
	МБДОУ детский сад «Колосок» с.Махалино
	442519, Пензенская область Кузнецкий район, с. Махалино, ул. Рабочий городок совхоза,14
	


Приложение № 3

к административному регламенту

Начальнику Отдела образования 
Кузнецкого района Пензенской области
___________________________
от
___________________________
___________________________

                                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя полностью)
адрес регистрации
___________________________
___________________________
фактический адрес

___________________________

___________________________

ИНН

___________________________

Телефон: ___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить в моего ребенка _________________________________________________ 
                                                                                                                 (Ф.И.О. ребенка полностью)
_____________________года рождения в МБДОУ детский сад_____________________________.

(полная дата рождения ребенка)                                                                                   (наименование детского сада)
Особые отметки:
Имею право на внеочередное получение места по следующим основаниям (нужное подчеркнуть):

· являюсь (супруг/супруга является) _____________________________________________
_____________________________________________________________________________
      Имею право на первоочередное получение места по следующим основаниям (нужное подчеркнуть):          

· ребенок - инвалид – да/нет;

· ребенок из многодетных семей – да/нет;

· являюсь (супруг/супруга является) инвалидом 1 или 2 группы – да/нет;

· ребенок находящимся  под опекой (попечительством) – да/нет;

· ребенок из неполной семьи, находящейся в трудной жизненной ситуации – да/нет;

· являюсь (супруг/супруга является) педагогическим  и иным работником  муниципальных образовательных учреждений  Кузнецкого района Пензенской области, работников организаций, предприятий, содействующих социально-экономическому развитию района, по результатам рассмотрения их обращений на основании ходатайств их работодателей – да/нет.
Прилагаемые документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копии документов, подтверждающих право заявителя на внеочередной или первоочередной приём.

Дата                                                                                  Подпись________________
Приложение № 4

к административному регламенту

Журнал регистрации заявлений о приёме в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Кузнецкого района Пензенской области
	Дата записи
	№ п/п
	Фамилия, имя ребенка
	Дата рождения
	Сведения о заявителе
	Адрес

(фактический/регистрация)
	Телефон
	Особые отметки
	Наименование

образовательного 

учреждения 

	1
	2
	3
	4
	5


	6
	7
	8
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к административному регламенту

Форма протокола заседания комиссии по зачислению  в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную

образовательную программу дошкольного образования (детские сады),

а также постановке на соответствующий учёт
ПРОТОКОЛ №____
заседания комиссии по  зачислению  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады),

а также постановке на соответствующий учёт
от                           20___ года                                                                                             

Председатель комиссии: 

Члены комиссии:

Секретарь комиссии: 
Повестка дня:
    Рассмотрение заявлений о  зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановке на соответствующий учёт. 

   По вопросу повестки дня выступила                                              , которая представила на рассмотрение комиссии пакет документов с заявлением о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт.
Постановили:
Зачислить в муниципальные образовательные учреждения
Поставить на учет

Отказать по следующим основаниям
Проголосовали: «за»-        ; 

                              «против»-    ;

                              «воздержались»-         .

Подписи:

Приложение № 6
к административному регламенту

Форма уведомления о зачислении  в муниципальное
образовательное учреждение, реализующее основную

образовательную программу дошкольного образования (детский сад),

а также постановке на соответствующий учёт
УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый ______________________________________________!

    Отдел образования Кузнецкого района Пензенской области уведомляет Вас о том, что Ваш ребёнок______________________________________________________________________
                                                                              (Ф.И.О. ребенка полностью) 

___________________года рождения зачислен/поставлен на учёт в МБДОУ детский сад_________________________________________.
                       (наименование детского сада)
Начальник Отдела образования

Кузнецкого района






Т.В. Широкова

исп.:
тел.:
Отказ в принятии ребенка в образовательное учреждение образовательном учреждении)








Почтой





Направление заявления





Заявитель





Прием и регистрация документов от заявителя





Постановка  ребенка на учёт (при отсутствии мест в образовательном учреждении)








Рассмотрение пакета документов. Принятие решения.





Лично





Электронной почтой





Зачисление ребенка в образовательное учреждение (при наличии мест в образовательном учреждении)








Уведомление заявителя о принятом решении








