ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  
	29.08.2012г.
	№
	164 


182300 г. Пустошка
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением «Детский сад комбинированного вида «Солнышко»    муниципальной услуги «Зачисление в дошкольное образовательное учреждение  детей»
 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Пустошкинского района от 19.04.2011 № 58 Администрация Пустошкинского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» муниципальной услуги «Зачисление в дошкольное образовательное учреждение детей» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Вперед» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Пустошкинский район» в сети Интернет.

   3.
 Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
 
4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района, председателя комитета по социальной политике Алексееву Л.С.
Глава района                                                                       Ю.В.Жуков
Приложение

к Постановлению 
Администрации

Пустошкинского района
от  29.08.2012 г.
№ 164
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Муниципальным бюджетным дошкольным образовательным  учреждением «Детский сад комбинированного вида «Солнышко»  муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальное дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» 
I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1. Административный регламент   предоставления муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» муниципальной услуги «Зачисление в дошкольное образовательное учреждение детей» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, требования и  последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» (далее МБДОУ) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
       2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические лица. От имени заявителей могут выступать физические лица, их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее – заявители).

Получателями муниципальной услуги являются дети, в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБДОУ:
по телефону;
в письменном виде;
в ходе личного приема.
Место нахождения МБДОУ   и его почтовый адрес:
182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Октябрьская, д.41 а
Телефон МБДОУ: 8 (81142) 2-17-01, 2-17-01 (факс)
График работы МБДОУ:

	Понедельник
	9.00 до 18.00

обед с 13.00 до 14.00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
Зачисление в дошкольное образовательное учреждение  детей. 
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную    услугу    предоставляет    муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» (далее МБДОУ).
3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление в МБДОУ;

- отказ в зачислении в МБДОУ.
4. Сроки предоставления муниципальной услуги.                                                                          Срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения заявителя.

4.1.Ребенок зачисляется в МБДОУ приказом заведующей до 01 сентября текущего года во вновь созданные группы или в течение года на свободные места.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление      муниципальной      услуги      осуществляется     в соответствии с:
· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;
· Приказом министерства образования и науки от 27 октября 2011 года № 2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
· Постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации   от  03 апреля 2003 
года № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.44.4.1251-03»;
· Уставом МБДОУ и  локальными правовыми актами.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Для зачисления ребенка в группы общеразвивающей направленности:

- заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (приложении № 1 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) в подлиннике и копии такого документа;

- свидетельство о рождении ребенка в подлиннике и копии такого документа;

- медицинское заключение;

- путевка отдела образования Администрации Пустошкинского района;

        - пакет документов на получение компенсации части родительской платы, установленный действующим законодательством (заявление и копия свидетельства о рождении), (приложение № 2).
  6.2.  Для зачисления ребенка в группы компенсирующей направленности:

- заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение                           (приложении № 3 к настоящему административному регламенту), где указывается согласие родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в группу компенсирующей направленности;

- документ, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) в подлиннике и копии такого документа;

- свидетельство о рождении ребенка в подлиннике и копии такого документа;

- медицинское заключение;

- путевка отдела образования Администрации Пустошкинского района;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

 6.3. Для зачисления ребенка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение ребенка, находящегося под опекой, дополнительно представляется:

   -  выписка из решения органов местного самоуправления об установлении над ребенком опеки.

6.4.  Документы, подтверждающие право на льготы по оплате за содержание  ребенка в МБДОУ, предоставляемые заявителем : 
   -  инвалид детства (дети) – справка   о признании лица инвалидом или удостоверение;

   -  многодетные семьи - удостоверение или справка о составе семьи..

6.5. Копии документов представляются в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение вместе с подлинниками. Заведующий муниципальным  бюджетным дошкольным образовательным учреждением заверяет представленные копии документов после сверки их с подлинниками или производит выписки из документов. После сверки документов подлинники возвращаются заявителю.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

7.1. Отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

7.2. Не достижение ребенком двухмесячного возраста. 
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

а)  ликвидация учреждения;

б) отсутствие или аннулирование лицензии на право ведения образовательной деятельности;

в) наличие медицинского противопоказания к посещению заявителем учреждения;

г) отсутствие свободных мест;

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги.
При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.
11. Срок регистрации заявления. 

Заявление,   поступившее   в   МБДОУ   от   заявителя,   регистрируется   в установленном порядке специалистом МБДОУ, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в течение одного рабочего дня со дня его поступления.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещения МБДОУ для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками, а также содержать информационные стенды                    (вывески) с перечнем необходимых документов и образцами их заполнения.
Помещение МБДОУ должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и пожарным нормам.
Помещение МБДОУ оборудуется местами для сидения, рабочим столом  для возможности оформления документов, а также необходимыми канцелярскими принадлежностями.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с
пунктом 3 раздела I настоящего административного регламента;
- полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге

13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур,
предусмотренных
 настоящим административным регламентом;
- количество установленных в соответствии с разделами IV – V настоящего административного регламента фактов ненадлежащего исполнения административного регламента;
- количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) сотрудников МБДОУ.
14. Иные требования предоставления муниципальной услуги.
Иные требования  предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация пакета документов от заявителей для приема в МБДОУ;  

- рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- зачисление либо отказ в зачислении  в МБДОУ.
1.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему административному регламенту.
2. Административная процедура «Приём и регистрация пакета документов от заявителей».
2.1.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с необходимым пакетом документов,   указанных в  пункте в п. 6. раздела 2 административного регламента,  в МБДОУ.

2.2. Ответственный за прием и регистрацию специалист МБДОУ:

- проверяет наличие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 6. раздела 2  административного регламента;

- проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 6. раздела 2  административного регламента.
2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления либо если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес, то специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

2.4.     При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте  6. раздела 2 административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
2. 5.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 минут.

2.6.
Результат административной процедуры: прием, регистрация заявления и документов, приложенных  к нему.
3.   Административная      процедура      «Рассмотрение      документов заявителя».
3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача пакета документов, зарегистрированного в установленном порядке руководителю учреждения.

3.2. Руководитель  МБДОУ обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов. 

3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней со дня поступления документов.
3.4. Результат административной процедуры: принятие руководителем учреждения решения о зачислении ребенка в учреждение. 
4. Административная      процедура      «Зачисление  либо отказ в зачислении  в МБДОУ.

4.1. Основанием для начала административной процедуры  принятие руководителем учреждения решения о зачислении ребенка в учреждение.

4. 2. Критерием принятия руководителем учреждения решения о зачислении

является отсутствие причин для приостановления предоставления услуги и /или отказа в предоставлении услуги (п.8 раздела 2 настоящего регламента).

4.2. Результат административной процедуры: 

при принятии решения о зачислении - приказ МБДОУ о зачислении;

при принятии решения об отказе в зачислении - уведомление заявителю.
Информирование заявителей о результате предоставления услуги проводится

путем размещения на информационном стенде учреждения приказа о зачислении в день издания приказа.

В случае принятия решения об отказе в зачислении в МБДОУ  в течение трех дней после принятия такого решения направляет родителю (законному представителю) письменное уведомление о принятом решении (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

Письменное уведомление выдается родителю (законному представителю) либо лично, либо направляется в виде почтового отправления.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Формами контроля за исполнением административного регламента являются:
-
текущий контроль за исполнением административного регламента;
-
проведение плановых и внеплановых проверок за исполнением
административного регламента.
2. Текущий  контроль за исполнением административного регламента осуществляется директором МБДОУ.
3. Плановые проверки за исполнением административного регламента
проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденных
приказом МБДОУ.
4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МБДОУ жалоб на решения, действия (бездействия) специалистов МБДОУ, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.
5. Для проведения плановых и внеплановых проверок на основании приказа МБДОУ формируется комиссия.
6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются актом комиссии, в котором делаются выводы о надлежащем или ненадлежащем исполнении административного регламента, устанавливаются лица, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента.
7. Специалисты МБДОУ, допустившие ненадлежащее исполнение
административного регламента, несут ответственность, установленную законодательством     Российской     Федерации,
Псковской     области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБДОУ,
а также должностных лиц и специалистов МБДОУ
1. Действия (бездействия) специалистов МБДОУ, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.
2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
· нарушение сроков регистрации заявления;
· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;
- отказ МБДОУ, специалистов МБДОУ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в электронной форме в МБОУ. Жалобы на решения, принятые заведующей МБДОУ, подаются в Отдел образования Администрации Пустошкинского района. Рассмотрение жалобы при ее подаче в Отдел образования Администрации Пустошкинского района осуществляется в порядке, установленном Отделом образования Администрации Пустошкинского района.
4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.
Жалоба должна содержать:
- наименование МБДОУ, должностного лица МБДОУ либо специалиста МБДОУ, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения- о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях МБДОУ, должностного лица МБДОУ либо специалиста МБДОУ;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) МБДОУ, должностного лица МБДОУ либо специалиста МБДОУ. Заявителем могут быть предъявлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.
Жалоба, поступившая в МБДОУ, в течение одного календарного дня регистрируется в установленном порядке специалистом МБДОУ, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, и передается на рассмотрение заведующей  МБДОУ.
7. Жалоба, поступившая в МБДОУ, подлежит рассмотрению заведующей  МБДОУ   в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБДОУ, должностного лица МБДОУ  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
8. По результатам рассмотрения жалобы МБДОУ  принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБДОУ  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю    денежных    средств,    взимание    которых    не    предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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