
 АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ИНЗЕНСКИЙ РАЙОН»

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08 июня   2011 года


                                                       №509
Об утверждении по предоставлению

муниципальной услуги по  приему 

заявлений, постановки на учёт и 

зачислению детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную

образовательную программу дошколь-

ного образования


В соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом РФ от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании», постановлением Главы Администрации муниципального образования «Инзенский район» от 17.03.2008 №115 «О комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановки на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальному развитию Бахапову Е.Н.

Глава Администрации района




       А.И.Макаров

Никонорова

2-53-25
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	УТВЕРЖДЕН

постановлением 
Администрации района
от  08.06.2011  № 509


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановки на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановки на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги. 

1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при приёме заявлений, постановки на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
1.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:

- Администрация муниципального образования «Инзенский район»;

- Управление образования муниципального образования «Инзенский район» (далее – Управление образования).

1.3. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги по предоставлению мест в дошкольных образовательных учреждениях регулируется:

       -Конституцией Российской Федерации;

       -Федеральным законом  от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»;

       -Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 15 п. 11);
      -Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
       -Положением о комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования  «Инзенский район» от 17.03.2008;

        -Постановлением Главы Администрации муниципального образования «Инзенский район» Ульяновской области от 17.03.2008  № 115  «О комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждениях».    
 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной. 

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону в Управление образования к специалисту, непосредственно участвующему в предоставлении муниципальной услуги (далее - специалист);
- в письменном виде. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально   или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.
2.1.1. Публичное  информирование
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет на официальном сайте Управления образования, на информационных стендах.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- месторасположение, график работы, контактные телефоны, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (приложение №1);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заявления (приложение №2);
- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из текста Административного регламента;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.1.2. Индивидуальное устное информирование граждан и 
индивидуальное письменное информирование граждан
Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется  специалистом при обращении граждан за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество и должность.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от граждан ведется личный прием граждан, специалист  вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование граждан, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование граждан осуществляется путем подачи обращения лично или почтовым отправлением на имя начальника Управления образования. Ответ на обращение предоставляется в простой, письменной, четкой и понятной форме с указанием должностного лица, подписывавшего ответ, а также  фамилия, имя, отчество и номер телефона непосредственного исполнителя. Ответ дается заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители), желающие устроить своего ребёнка в детское дошкольное образовательное учреждение (далее - заявители).
2.3. Перечень документов, необходимых для получения  

    муниципальной услуги, порядок их предоставления
Основанием для получения муниципальной услуги является заявление о предоставлении муниципальной услуги, документы, подтверждающие льготы (приложение №2). 
2.4. Сведения о конечном результате предоставления   муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является возможность получения направления на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении.

2.5. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги
Муниципальная услуга по приему заявлений, постановки на учёт и зачислению детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры
 3.1. Первичный прием документов
Основанием для получения муниципальной услуги является предоставление заявления, документов, подтверждающих льготы. (приложение №2). 
В ходе приема специалист производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, проверяет правильность заполнения заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. 

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю. 

В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист вправе отказать заявителю в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Срок регистрации заявления      

Специалист рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами, предусмотренными пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, и регистрирует его в течение одного рабочего дня со дня предоставления документов заявителем.

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется

специалистом в журнале входящей корреспонденции с присвоением заявлению номера и указанием даты подачи документов. 

3.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
  Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан (приложения №1).
3.4. Перечень оснований для отказа 
в предоставлении  муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению мест в детском дошкольном образовательном учреждении может быть только их отсутствие. 

3.5. Письменное уведомление об отказе
 в предоставлении муниципальной услуги
В случае, если представленные заявителем документы не соответствуют перечню либо представлены в неполном объеме, специалист  в течение пяти рабочих дней  со дня представления заявителями документов составляет и отправляет почтовым отправлением письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Одновременно заявителю возвращаются все документы.

4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
         Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованном кабинете.

         Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме. 

          Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

   Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможного оформления документов.
5. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

        Специалисты, ответственные за предоставление данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

       Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
       Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов РФ и Ульяновской области.

          Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
          Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее 1 раза в год.

           Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки), проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

           По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления
муниципальной услуги
         Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке. 

         Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя:
- Главы Администрации муниципального образования «Инзенский район»;
-заместителя Главы Администрации муниципального образования «Инзенский район» по социальным вопросам;

-начальника Управления образования муниципального образования «Инзенский район».
6.1. Порядок обжалования во внесудебном порядке

В заявлении при письменном обращении граждан указываются: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

-личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Управление образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения.

 Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
	
	Приложение №2
к Административному регламенту



Заявление родителей по предоставлению места в детском дошкольном образовательном учреждении
                                                                                             Начальнику 

                                                                                             Управления образования

                                                                                              МО «Инзенский район»

                                                                                              Тимофеевой М.М.

                                                                                               от ________________________
                                                                                               проживающего по адресу ____

___________________________

                                                                                               телефон ___________________
                                               заявление.

         Прошу Вас предоставить место в МДОУ № ___ для моего ребенка  Ф.И.О. ребенка ,дата рождения.

Ф.И.О.  и место работы родителей (законных представителей)

Льготы и список документов их подтверждающие.

Документы, подтверждающие право на льготы:

- копия свидетельства о рождении для матерей одиночек;

-копия удостоверения, подтверждающего статус многодетной семьи;

-справка с места работы подтверждающая статус военнослужащего;
-справка с места работы в муниципальных учреждениях, правоохранительных органах, судебных органах;

-копия мед. заключения об инвалидности;

-справка о состоянии на учёте в центре занятости для безработных;

-копия удостоверения, подтверждающего статус опекуна;

-справка с места учёбы для студентов различных форм обучения.
Дата                                                                                            Подпись

	
	Приложение №1
к Административному регламенту



Сведения о
месторасположении, графике работы, контактных телефонах, фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц

Управление образования МО «Инзенский район»
Адрес:  433030, Ульяновская область, г.Инза, ул.Заводская,2
Начальник Управления образования: 
Тимофеева Маргарита Михайловна

Телефон:  (884241) 2-60-05
Адрес электронной почты: ikar-roo@mail.ru
Понедельник-пятница: с 8:00 до 17:00  обед с 12:00 до 13:00
Отдел дошкольного, общего и дополнительного образования Управления образования МО «Инзенский  район» Ульяновской области

Адрес:  433030, Ульяновская область, г.Инза, ул.Заводская,2
Методист по воспитательной работе и дошкольному образованию: 
Нестерова Елена Владимировна
Телефон:  (884241) 2-53-73
Адрес электронной почты: ikar-roo@mail.ru
Понедельник-пятница: с 8:00 до 17:00  обед с 12:00 до 13:00
	
	Приложение №3
к Административному регламенту


Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги




	



да



	
  нет 





Прием документов





Регистрация заявления





Рассмотрение специалистом представленных документов





Решение о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении





Предоставление муниципальной услуги














Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги









