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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО    ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)"

 

1. Общие положения

1.1.Административный регламент администрации   городского округа город Михайловка по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент)   разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги по приему заявлений, постановки на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее –  муниципальная  услуга), создания комфортных условий для получателей  муниципальной  услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур, приложение №2) при осуществлении  муниципальных услуг     городского округа город Михайловка.  
1.2.  Круг заявителей муниципальной услуги. 

Получателями  муниципальной услуги  являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо полномочные представители (далее – заявитель). Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании личных обращений, заявления (Приложение №3).
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование граждан о предоставлении  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  отдела по образованию, опеке и попечительству администрации городского округа город Михайловка и образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования (приложение №1).

1.3.2. Информирование граждан о  муниципальной услуге осуществляется непосредственно  на информационных стендах, на официальном сайте в сети Интернет  администрации городского округа, образовательных учреждениях и при личном консультировании должностными лицами:

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации: публикации в газетах,   выступления по радио, телевидению.

 1.3.3. На информационных стендах   размещаются следующие информационные материалы:

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной  услуги;

-  выдержки из административного регламента с приложениями;

- перечень граждан, имеющих право на первоочередное и внеочередное получение  муниципальной услуги;

- краткое описание порядка предоставления  муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

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

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов  отдела по образованию и организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для получения  муниципальной услуги;

- график приема для консультаций о предоставлении  муниципальной услуги, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта органов отдела по образованию в сети Интернет;

- необходимая оперативная информация о предоставлении  муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о предоставлении  муниципальной услуги, размещаются в отделе по образованию и образовательных учреждениях, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места - выделены.

1.3.4. При личном обращении  родителей (законных представителей) должностное лицо   информирует:

- об условиях и правилах предоставления  муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

- об обязательствах получателя  муниципальной услуги;

- об условиях приостановки предоставления  муниципальной услуги;

- об условиях прекращения предоставления  муниципальной услуги.

1.3.5. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование должностными лицами отдела по образованию.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации по наименованию органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Если должностные лица   не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней и сообщают результат рассмотрения вопроса. 

Письменное обращение   родителей (законных представителей) рассматривается должностными лицами    с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

 

2. Стандарт предоставления государственной 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. Наименование органа, предоставляющего   муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел по образованию, опеке и попечительству администрации  городского округа город Михайловка во взаимодействии  с образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования.

2.2.2. Ответственным за предоставление  муниципальной услуги является начальник отдела по образованию, опеке и попечительству  администрации  городского округа город Михайловка.
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

- постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения; 

- принятие решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.
   

2.4. Сроки предоставления  муниципальной  услуги.

2.4.1. Срок прохождения отдельных административных процедур.
1) Подача заявлений, установленного образца родителями (законными представителями) на предоставление дошкольного образования в образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее – образовательные учреждения). Прием заявлений осуществляется ежедневно в отделе по образованию, опеке и попечительству с 8.00 по 17. 00 (с 13.00 до 14.00 перерыв). 
2) Постановка на учет ребенка, как нуждающегося в предоставлении места в образовательном учреждении, в  автоматизированной системе «Реестр будущих воспитанников МДОУ». Выдача уведомления о регистрации ребенка. (15 минут). 

3) Формирование списков на зачисление детей в образовательные учреждения в текущем учебном году производится до 20 мая.
4) Оформление и выдача путевок – с 20 мая по 15 августа.
5) Комплектование  образовательных учреждений: зачисление детей в группы с  1 июня по 15 августа.
6) Доукомплектование образовательных учреждений – август – март. 
2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления  муниципальной услуги: 

1)  Конституция РФ;
2) Федеральный Закон РФ от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
3) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989г.; 
4) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 г. №1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования». 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  и организации местного  самоуправления»;

6) Закон Волгоградской области от 04.10.2013г. N118-ОД "Об образовании  в Волгоградской области»;

7) Федеральный Закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации».
8)  Постановление администрации городского округа город Михайловка от 25.04.2011 г. № 650 «Об утверждении порядка комплектования образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

 2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

1) Достижение ребенком возраста 7 лет.

2) Медицинские показания, противоречащие предоставлению дошкольного образования в образовательном учреждении.
2.7. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

2.7.1. Показателем доступности  муниципальной услуги является размещение на портале   муниципальных услуг области, на официальном сайте  отдела по образованию, опеке и попечительтсву администрации городского округа, на информационных стендах:

-   информации о  муниципальной услуге, порядке и сроках её предоставления;

- сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной  почты отдела по образованию;

- размещение бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- возможность направления запроса и получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги в электронном виде.

2.7.2. Показателями  качества  муниципальной услуги являются:

- предоставление  муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление  муниципальной услуги по приему заявлений, постановку на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования,  включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявлений на предоставление дошкольного образования в отдел по образованию, опеке и попечительству;  

- выдача уведомления сотрудником отдела по образованию о постановке ребенка на учет в автоматизированной системе реестре будущих воспитанников;

- формирование списков на зачисление детей в образовательные учреждения в текущем учебном году;

- выдача путевок   комиссией по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, в отделе по образованию;

- зачисление ребенка в образовательное учреждение. 

3.2. Описание последовательности действий административной процедуры по приему заявлений,  постановке на учет и зачислению детей в образовательное учреждение.

Основанием для начала действий процедуры по предоставлению муниципальной услуги   является личное обращение  родителей (законных представителей) в отдел по образованию, опеке и попечительству.

3.2.1. Для регистрации ребенка, родители (законные представители) лично представляют документ, удостоверяющий личность, свидетельство о рождении ребенка.

3.2.2. В автоматизированную систему «Реестр будущих воспитанников» вносятся сведения о ребенке и родителях с указанием  фамилии, имени, даты рождения ребенка, номер и серия свидетельства о рождении, места проживания родителей (почтовый индекс, адрес, телефон), фамилии, имени, отчества матери, отца. 

3.2.3. Родители (законные представители)   представляют документы, подтверждающие  наличие  льготы по зачислению ребенка в образовательные учреждения, указывают желаемые дошкольные учреждения, время (месяц, год) зачисления ребенка в образовательное учреждение. 

3.2.4. После регистрации ребенка в реестре будущих воспитанников, родителям (законным представителям) выдается уведомление о постановке ребенка на учет. 

3.2.5. При комплектовании образовательных учреждений или наличии свободных мест в возрастной группе ребенка  зачисляют в образовательное учреждение, в соответствии с приказом руководителя образовательного учреждения. 

3.2.6. Срок выполнения действия по регистрации заявления  и разъяснения заявителю о сроке, в котором будет принято решение о предоставлении  муниципальной услуги, не должен превышать 10 минут.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением  муниципальной услуги уполномоченным органом осуществляется в соответствии с требованиями административного регламента. 
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,   осуществляемых в ходе выполнения административного регламента.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  отдела по образованию, руководителей  образовательных учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет обжалования действий и решений должностных лиц.

Действия (бездействия) должностных лиц отдела по образованию или руководителей образовательных учреждений, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы  начальником отдела по образованию администрации городского округа город Михайловка, в судебных органах.

 Предметом обжалования может быть:

а) решение об отказе в предоставлении  в муниципальной услуги;

б) некорректное поведение должностных лиц по отношению к  заявителю;

в) некомпетентная консультация, данная должностным лицом  заявителю.

Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через законного представителя или направить письменное обращение. 

5.3. Личный прием граждан должностными лицами.

Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

 Начальник отдела по образованию  проводит личный прием заявителей в соответствии с установленным графиком.

Личный прием может проводиться по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном портале Администрации городского округа и информационных стендах.

При личном приеме заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируется факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале по работе с обращениями граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Необходимо систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выяснения и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.

 5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы)  начальник отдела по образованию принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется должностным лицом заявителю в течение 10 рабочих дней с момента принятия решения по обращению (жалобе).

5.5. Ответы на письменные обращения граждан.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законом. 

При рассмотрении письменных обращений граждан необходимо:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

- запрашивать необходимые для обращения документы и материалы в других  муниципальных органах, за исключением судов;

- давать письменный ответ по существу поставленных  в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть письменного обращения, ставит личную подпись и дату.  

Письменное обращение может быть подано по электронной почте на адрес электронной почты  отдела по образованию, которые размещаются на официальном портале Администрации  городского округа и информационных стендах. Требования, предъявляемые к письменному обращению в электронной форме, аналогичны требованиям к письменному обращению в письменной форме.

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

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

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, в течение 3-х рабочих дней с момента поступления обращения.

5.7. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.   

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги действия или бездействие должностных лиц   в судебном порядке. Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

5.9. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
