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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Партизанского городского округа
от 24.12.2010 № 377-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

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

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Партизанского городского округа, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Партизанского городского округа от 18 ноября 2010 года № 213-па.
1.3. Заявителями являются родители либо законные представители ребёнка, обратившиеся в отдел образования администрации Партизанского городского округа (далее – отдел образования) с запросом,  выраженным  в  письменной или электронной форме, (далее – заявители).
1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в  отдел образования:

- лично;

- по телефону;
- в письменном виде;
- в электронной форме.

Местонахождение отдела образования и его почтовый адрес: 692864, г. Партизанск, ул. Ленинская, 18-а, II этаж.

Телефоны: начальник отдела образования – (42363) 62122, специалисты – (42363) 62555, факс – (42363) 62138.

Официальный Интернет-сайт администрации Партизанского городского округа: http://www.partizansk.org/
Адрес электронной почты  отдела образования: ptk@mo.primorsky.ru
График приема заявителей:

	понедельник 
	с 9.30 до 13.00 

	четверг 
	с 14.30 до 17.00 


Консультирование по вопросам приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляется:
	понедельник - четверг
	с 9.00 до 13.00, с 13.45 до 18.00

	пятница
	с 9.00 до 13.00,  с 13.45 до 16.45

	суббота, воскресенье
	выходной


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности  лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.5. Сведения о муниципальной услуге размещаются в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru/), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» (http://gosuslugi.primorsky.ru/) и  на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа (http://partizansk.org/).

Формирование сведений о муниципальной услуге для размещения в сети Интернет осуществляется специалистом отдела образования.

Размещение сведений о муниципальной услуге в сети Интернет осуществляется должностными лицами администрации Партизанского городского округа, назначенными ответственными за размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) Партизанского городского округа в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края».

1.6. На информационном стенде в отделе образования, а также на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе отдела образования, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

-  текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа);
- перечень льготных категорий заявителей;
- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение №1).

2. 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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Отдел образования администрации Партизанского округа

	2.3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги
	 Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет и зачисление детей дошкольного возраста, проживающих на территории Партизанского городского округа, в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады),  или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	1. Принятие решения и информирование заявителей о постановке на учёт на получение места в дошкольном учреждении и регистрация в «Журнале учета очередности на зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение» или отказ в постановке на учёт производится в момент подачи заявления.

2. Зачисление детей в дошкольные учреждения осуществляется в период их комплектования с июня по сентябрь текущего года, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольных учреждениях на основании направления, выданного отделом образования. 

	2.5. Правовые  основания  для  предоставления муниципальной услуги
	1. Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

2. Федеральный закон от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

3. Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4. Закон Приморского края от 29 декабря 2004 года № 202- КЗ «Об образовании в Приморском крае».

	2.6. Исчерпывающий перечень документов для  предоставления муниципальной услуги
	1. Заявление о постановке на учет в дошкольное образовательное учреждение (приложение №2).  
2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя. 

4. Документы (справки, копии свидетельств), подтверждающие льготное предоставление  муниципальной услуги.

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для отказа в приеме документов является предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа  в предоставлении  муниципальной услуги
	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

· несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги. 

	2.9. Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя при предоставлении  муниципальной  услуги,  и  способы  ее  взимания 
	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
	Максимальный срок ожидания  в  очереди  при    подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 минут. 



	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
	Регистрация письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги проводится при приёме заявления, в течение 15 минут.

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга
	Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, снабжается табличками с указанием номера кабинета  и наименования отдела, осуществляющего прием заявителей.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами (стойками)), обеспечиваются образцами для заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Помещение, предназначенное для ожидания приёма, должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с пунктом 1.6. настоящего административного регламента.
Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, туалетом.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:

· наличие оборудованных мест ожидания в помещениях отдела;

· режим работы, удобный для заявителей;

· размещение информации об отделе на официальном сайте администрации Партизанского городского округа;

· наличие информационных стендов, указателей;

· изложение информации в простой и доступной для восприятия форме.

Основными показателями качества муниципальной услуги является:

· удовлетворенность получателей муниципальной услуги от процесса получения услуги и её результата;

· соответствие требованиям административного регламента.

	2.14. Иные  требования  
	Иные требования предоставления муниципальной услуги не установлены.


3. Описание административных процедур

3.1.  Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· первичный прием документов от заявителя;

· постановка на учёт;
· зачисление в дошкольное учреждение.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложение №1 к настоящему административному  регламенту).

3.2.  Порядок выполнения административных процедур 

3.2.1. Первичный прием документов от заявителя.
Основанием для начала процедуры является обращение заявителя в отдел образования. Специалист отдела образования, ответственный за прием и регистрацию документов, (далее – специалист) производит приём заявления с приложением документов.
В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- соответствие требованиям, указанным в п. 2.8 настоящего административного регламента;

- комплектность предоставленных документов в соответствии с п. 2.6 настоящего административного регламента.
После проверки документов специалист на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов отдела образования,  на нем ставится номер и дата регистрации. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок исполнения процедуры –  1 рабочий день. 

Результатом административной процедуры является регистрация документов в журнале регистрации входящих документов отдела образования либо отказ в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги, о чем заявитель уведомляется лично. 

3.2.2. Постановка на учёт.

Основанием для начала процедуры является регистрация документов заявителя в журнале входящих документов отдела образования. Специалист отдела образования, ответственный за комплектование дошкольных образовательных учреждений, регистрирует предоставленные документы в «Журнале учёта очередности на зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение» и выдаёт заявителю талон-уведомление, в котором указывается регистрационный номер и дата постановки на учёт в дошкольное образовательное учреждение.
Максимальный срок исполнения процедуры –  1 рабочий день. 

Результатом административной процедуры является выдача талона-уведомления о постановке на учет заявителю.
3.2.3. Зачисление в дошкольное учреждение.
Основанием для начала процедуры является наличие свободных мест в дошкольном образовательном учреждении. 
Комплектование дошкольных образовательных учреждений осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности, в соотношении до 40% детей из льготной очереди и до 60% детей, родители (законные представители) которых не имеют права на льготное предоставление места в дошкольном учреждении, согласно действующему законодательству. 
Специалист отдела образования в период комплектования дошкольных учреждений с мая по сентябрь текущего года, а также в течение всего календарного периода при наличии свободных мест, выдает заявителю направление в дошкольное учреждение. 
Зачисление в дошкольное образовательное учреждение производится самим образовательным учреждением на основании направления.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела образования. 

4.2. Инспекторский контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется при проведении плановых и внеплановых проверок, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. 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 или бездействия должностных лиц отдела образования в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в отдел образования администрации Партизанского городского округа либо направить его в вышестоящий орган - администрацию Партизанского городского округа по адресу: 692864, г. Партизанск, ул. Ленинская, 26А.

5.2.1. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель  отдела, или уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение  о безосновательности очередной жалобы и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в  отдел.

5.2.2. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в  отдел. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела в соответствии с действующим законодательством, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входят решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.2.3. Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение пяти рабочих дней.

5.2.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечению к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

По результатам рассмотрения обращения  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения письменного обращения и действия, осуществленные в соответствии с принятым решением, направляется заявителю.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

____________________
Приложение 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденному постановлением администрации Партизанского городского округа
от 24.12.2010 № 213-па
Блок-схема 

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





Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) )», утвержденному постановлением администрации Партизанского городского округа

от 24.12.2010 № 213-па
Начальнику отдела образования администрации Партизанского городского округа

__________________________________

от ____________________________________________________________________

проживающей (го) по адресу: ____________________________________________________________________
телефон  __________________________

заявление.

Прошу поставить на очередь моего ребенка __________________________________

__________________________________________________ (Ф.И.О., дата рождения)

в муниципальное  образовательное учреждение _____________________________

______________________________________________________________________

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  _________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

_____________________________________________________________________

Не работаю ___________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения   _____________________________________

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ________________________________

_______________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем _____________________________________________

                            (№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка _________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  ______________________________________________________

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) _____________________

                 (№ и дата выдачи документа)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _____________

_______________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

К заявлению прилагаю:

1. Копию свидетельства о рождении ребенка;

2. Копию документа, подтверждающую личность заявителя;
3. Документы (справки, копии свидетельств), подтверждающие льготное предоставление муниципальной услуги.

Дата







                                    Подпись

Выдача распоряжения Заявителю








Постановка на учёт











Зачисление в дошкольное учреждение 





Первичный прием документов для 


получения муниципальной услуги от заявителя
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