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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	03 марта 2011 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	                №174


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального  образования «Верхнекетский район»


В соответствии с постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010  № 869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального  образования «Верхнекетский район».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в районной газете «Заря Севера».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по социальным вопросам М.П. Гусельникову.
Глава Верхнекетского района                                                            А.Н. Сидихин

Желнирович Н.В.

2-66-70

________________________________________________________________________

Дело-2, УО-1,«Заря Севера»-1.

Приложение к

постановлению Администрации

Верхнекетского района

от 03.03.2011 №174
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на  территории муниципального образования «Верхнекетский район».

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 N 869 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»", распоряжением Администрации Верхнекетского района от 24.09.2010 №290-р «Об утверждении плана перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде в Верхнекетском районе».

1.3. Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального образования «Верхнекетский район» http://vkt.tomsk.ru и на сайте Управления образования Администрации Верхнекетского района (далее – Управление образования) http://ver-uover.edu.tomsk.ru.

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), расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район».  

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

2.2. Исполнителями муниципальной услуги являются Управление образования и муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – МДОУ).

Местонахождение, электронная почта, сайт Управления образования и МДОУ указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание приказа о зачислении ребенка в МДОУ или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, получателю муниципальной услуги предоставляется уведомление с обоснованием принятого решения.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется до достижения ребенком 7 лет.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

Федеральный закон  от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»;

Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008г.. №666;

Постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004г. №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 18.04.1991г. №1026-1 «О милиции»;  

Закон Российской Федерации от 26.06.1992г. №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

Закон Томской области от 12.11.2001 N 119-ОЗ

   «Об образовании в Томской области»;

Распоряжение Администрации Томской области «О порядке комплектования общеобразовательных учреждений и дошкольных образовательных учреждений» от 01.11.2005г. №295-ра (с изменениями и дополнениями);

Постановление Администрации Томской области «О порядке предоставления детям сотрудников милиции мест в общеобразовательных учреждениях, дошкольных образовательных учреждениях и летних оздоровительных лагерях» от 14.02.2005г. №24а.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для постановки на очередь:

- заявление получателя муниципальной услуги по форме согласно приложению 2; 
- копия свидетельства о рождении ребенка;

При  постановки на льготную очередь родители (законные представители) дополнительно предоставляют следующие документы:

- для работников РОВД, военнослужащих, педагогических работников и иных работников системы образования, судей, мировых судей: справку с места работы;

- для многодетной семьи: справку с места жительства о составе семьи;

- для опекунов (попечителей): выписку из решения органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства) над ребенком;

- для родителей-инвалидов; родителей, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы; родителей - сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы: справку из медицинского учреждения, подтверждающую инвалидность, заболевание вследствие Чернобыльской катастрофы, о телесных повреждениях, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы в органах милиции;

- для вдов (вдовцов), сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболеваний полученных в период прохождения службы; вдов (вдовцов) военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, погибших, умерших: свидетельство о смерти. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для зачисления в МДОУ: 
- заявление родителя (законного представителя);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- путевка, выданная Управлением образования.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов лицами, не являющимися родителями (законными представителями) ребенка, а также не предоставление родителями (законными представителями) полного пакета документов указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
2.8. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

1) если в заявлении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги и/или адрес (почтовый, электронный), по которому должен быть отправлен ответ;

2) если текст заявления не поддается прочтению;
3) если не предоставлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.9. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 30 минут. 

Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги в устной форме не должен превышать 15 минут, а в письменной форме не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 15 минут с момента его поступления в Управление образования или МДОУ.

2.12 Требования к помещениям.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями.

Помещение, предназначенное для ожидания приема, должно быть оборудовано информационными стендами.

На информационных стендах размещаются образцы заявлений, перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Места ожидания и приема получателей муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы  средствами пожаротушения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	N п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги                      
	Значение индикатора, ед.измерения

	1
	Наличие сайта Управления образования        
	Да/нет              

	2
	Наличие страницы сайта с размещенной информацией 
	Да/нет              

	3
	Наличие информационного стенда с размещенной информацией                                      
	Да/нет              

	4
	Соответствие информации техническим требованиям  
	Да/нет              

	5
	Обновляемость страницы сайта Управления образования содержащей     информацию о муниципальной услуге  (не реже 1 раза в 3 месяца)                                       
	Да/нет              


2.14. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону. Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

Получатели муниципальной услуги могут выбирать два варианта получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги: в режиме устного или письменного обращения (по телефону, по почте, в том числе по электронной).

Адреса, телефоны,  электронная почта МДОУ и Управления образования указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) постановка на очередь;

3) выдача путевок и зачисление в МДОУ.

3.2. Прием и регистрация заявления:

Должностное лицо Управления образования при приёме заявления обязано ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя.

Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является получение заявления и его регистрация в день получения в Журнале учета заявления граждан на предоставление места в МДОУ.

Регистрация заявления о зачислении  производится в течение 15 минут с момента поступления заявления.

3.3. Постановка на учет:

Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является регистрация заявления. Должностное лицо Управления образования вносит данные ребенка в Книгу учета будущих воспитанников и вручает уведомление, в котором указывается номер регистрации в Книге учета будущих воспитанников и дата регистрации. 

Срок исполнения административной процедуры 15 минут с момента регистрации заявления.

3.3. Выдача путевок и зачисление в МДОУ.


Выдача путевок в МДОУ осуществляется должностным лицом Управления образования в период с 15 мая по 01 сентября в рабочие дни по адресу: Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, ул. Гагарина,19.


Родители (законные представители) предоставляют в МДОУ пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Результатом предоставления административной процедуры является издание приказа руководителем МДОУ о зачислении ребенка в МДОУ.

3.4. Для получения муниципальной услуги в электронном виде получатели муниципальной услуги обращаются на сайт Управления образования, а также могут  направить запрос по электронной почте. После подачи заявления по электронной почте о постановке ребенка на очередь либо зачислении ребенка в МДОУ, родитель (законный представитель) должен в течение 3 рабочих дней представить полный пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 

Информация об адресе сайта Управления образования, электронной почты МДОУ и  Управления образования приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламента состоит в следующем:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами МДОУ положений настоящего Административного регламента осуществляет начальник Управления образования;

2) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника Управления образования;

3) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника Управления образования) и внеплановые.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще одного  раза в пять лет. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;

4) контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

5) результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме;

6) по результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей), осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Проверки в отношении Управления образования осуществляются организациями (учреждениями), которые уполномочены проводить данные проверки, в соответствии с действующим законодательством.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, принимается решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания в отношении должностных лиц, ответственных за реализацию данной муниципальной услуги, а также подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа (учреждения), предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Порядок обжалования состоит в следующем:

1) получатель муниципальной услуги вправе лично обратиться с жалобой (заявлением) на решения, действия (бездействие) должностных лиц МДОУ  в установленные часы приема граждан или направить жалобу (заявление)  начальнику Управления образования, руководителю МДОУ;

2) получатель муниципальной услуги вправе лично обратиться с жалобой (заявлением) на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления образования в установленные часы личного приема граждан или направить письменное жалобу (заявление) начальнику Управления образования, Главе Верхнекетского района;

3) порядок работы с обращениями граждан, связанный с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Томской области от 11.01.2007 N 5-ОЗ "Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления", и состоит в следующем:

а) при обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы (заявления) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения получателя муниципальной услуги уведомляют письменно с указанием причин продления до истечения 30-дневного срока;

б) обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в заявлении (жалобе) указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе (заявлению) прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Жалоба (заявление)  подписывается подавшим его заявителем;

в) по результатам рассмотрения заявления (жалобы) должностное лицо МДОУ или Управления образования принимает решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного жалобы (заявления), направляют заявителю;

4) основания для отказа в рассмотрении жалобы (заявления) заключаются в следующем:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если жалоба (заявление) содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе (заявлении) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства в связи с ранее направленными обращениями, директор МДОУ, начальник Управления образования или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (заявление) и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования, МДОУ или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего жалобу (заявление).

Если ответ по существу поставленного в жалобе (заявлении) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (заявление), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2. Действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 к 

административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Прием

 заявлений, постановка на учет и зачисление

детей в образовательные учреждения,

 реализующие образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), расположенные на 
территории муниципального образования Верхнекетский район»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах сайтов и электронной почты Управления образования и МДОУ».
	№ п/п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес
	Телефон
	E-mail 

Адрес сайта в сети Internet
	Режим работы учреждения

	1
	Управление образования Администрации Верхнекетского района
	Желнирович Надежда Викторовна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п. Белый Яр, ул. Гагарина, 19
	2-11-73
	vkruo2@t-sk.ru http://ver-uover.edu.tomsk.ru/
	Пн- 9.00 до 18.00
Вт-Пт с 9.00 до 17.00

перерыв с 12.45 до 14.00
Суббота, воскресенье - выходной

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области
	Кимсанова Ольга Михайловна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п. Белый Яр. Ул. Чапаева 7
	2-18-79
	vketdou@vtomske.ru
	Пн.  с 9.00 до 18.00
Вт-Пт с 9.00 до 17.00

перерыв с 12.45 до 14.00
Воскресенье, суббота  - выходной


Приложение 2 к  административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием

 заявлений, постановка на учет и зачисление

детей в образовательные учреждения,

 реализующие образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), расположенные на 
территории муниципального образования Верхнекетский район»
	
	Начальнику  Управление образования Администрации Верхнекетского района
_____________________________________________________
От гражданин(а) (ки) _____________________________________________________

_____________________________________________________

(ФИО полностью)


Заявление

Прошу зарегистрировать моего ребенка в Книге учёта будущих воспитанников муниципальных  образовательных учреждений.

Сведения о ребенке:

	Фамилия
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	Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата рождения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год
	


Сведения о родителях

	
	Мать
	Отец

	Фамилия
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	номер
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Кем выдан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Дата выдачи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Место жительства
	по регистрации
	Почтовый индекс
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	город
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	№ дома
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	№ квартиры
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	фактическое
	Почтовый индекс
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	город
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Имеем льготу для первоочередного приема ребенка в учреждение в соответствии с пунктом ___ Положения о порядке комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений Верхнекетского района, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования. На обработку уполномоченными органами администрации наших персональных данных согласны.

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Копия документа, подтверждающего право на предоставление льгот для первоочередного приема ребенка в учреждение.

 «___»_______________ 20__ г.       _________________________ /_________________________/

       дата написания заявления                      подпись                               расшифровка подписи

