Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.12.2012г.




                          

№ 1938-п
г. Усть-Кут

Об утверждении  Административного

регламента Управления образованием Усть-Кутского муниципального обра-зования по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о постановке на учет,  постановка на соответствующий учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образова-тельную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Постановлением Администрации УКМО от 16.11.2011 года № 1105-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о постановке на учет, постановка на соответствующий учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО» (прилагается).

2. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования Скажутина С.Д.
Мэр Усть-Кутского

муниципального образования                                                                     В.П. Сенин    

Приложение к постановлению 
Администрации Усть-Кутского муниципального образования 


от «19» 12_ 2012 года  

№1938-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования 

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений о постановке на учет, постановка на соответствующий учет  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о постановке на учет, постановка на соответствующий учет  и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги является прием заявлений о постановке на учет, постановка  на соответствующий учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО. 
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 0 до 7 лет в соответствии с Уставом учреждения (далее заявители).

1.4. Информация о месте нахождения, графике работы, 
номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	№ п/п
	Полное наименование ОУ в соответствии с учредительными документами
	Место нахождения учреждения (юридический адрес)
	Электронный адрес
	ФИО (полное) руководителя, телефон


	График работы

	1
	Управление образованием УКМО 
	666784, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Кирова, 39
	goroo_uk@irmail.ru

	Скажутин

Сергей 
Дмитриевич

8 39565 5-22-01


	вторник  

9.00 –13.00

четверг

14.00 – 17.00

  

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 Усть-Кутского муниципального образования
	666780, Иркутская область

Усть-Кутский район,

п. Ния

ул. Тбилисская, 3
	
	Жаворонкова Нина Асатовна 

8 395 65 2 21 11 3 65
	ежедневно 
с 09.00 по 13.00

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 20 Усть-Кутского муниципального образования Иркутской области
	Иркутская область

Усть-Кутский район

п. Ручей

ул. Школьная, 9

 


	
	Лежанина Елена Валерьевна 

8 395 65 7 11 43
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

Усть-Кутский район

п. Верхнемарково

ул. Фонтанная

строение, 10 а
	
	Зябко Людмила Михайловна 

8 395 65 7 71 38
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 28 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

Усть-Кутский район

п. Заярново

ул. Центральная, 8

 
	
	Варфоломеева Клавдия Алексеевна 

8 395 65 7 72 33
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 30 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

г. Усть-Кут

ул. Полевая, 4

 


	   
	Большанина Ольга Викторовна 

8 395 65 6 01 67
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 42 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

Усть-Кутский район

п. Звездный

ул. Горбунова, 18


	
	Евстифеева Елена Геннадьевна

8 395 65 5-22-09 (приёмная Управления образованием)
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка Детский сад № 46 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

г. Усть-Кут

 МК-83, 3


	mdoy_crr_ds@mail.ru

	Хряпко Нина Ильинична 

8 395 65 6 12 71
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 49 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

Усть-Кутский район

п. Янталь

ул. Энтузиастов, 7


	
	Блинова Нина Никандровна

8 395 65 6 65 87
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 50 Усть-Кутского муниципального образования
	Иркутская область

г. Усть-Кут

ул. Нефтяников, 23 а


	ver..zhuckova2011@yandex.ru

	Жукова Вера Абрамовна 

8 395 65 6 12 90
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 63 Усть-Кутского муниципального образования Иркутской области
	Иркутская область

г. Усть-Кут

ул. Молодежная, 1 а
	q.kydrova@ mail.ru   
	Семенова Варвара Николаевна 

8 395 65 7 51 67
	ежедневно 

с 09.00 по 13.00


1.5. Порядок информирования о правилах предоставления услуги

1.5.1.  Информация, предоставляемая об услуге, является открытой и общедоступной.
1.5.2. Информационное обеспечение по предоставлению услуги осуществляется каждым  учреждением самостоятельно.
1.5.3. Для получения информации о приеме заявлений о зачислении в учреждение заявители вправе обратиться:
- в устной форме лично в  учреждение;

- в письменной форме;
- по телефону в учреждение;
- через интернет-сайт  учреждения.
1.5.4. Если информация, полученная в учреждении, не удовлетворяет заявителя, то оно вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес:

- Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования;
- Администрации Усть-Кутского муниципального образования;
- Министерства образования Иркутской области;
- Федеральной службы по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области.

1.5.5. Основными требованиями к информированию являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.5.6. Информирование организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
1.5.7. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения, размещения информации на интернет-сайтах в сети Интернет, путем использования информационных стендов. 
1.5.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками  учреждения при обращении заявителя:
- при личном обращении;
- по телефону.
Сотрудник учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания  при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник учреждения осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления  услуги принимаются в соответствии с графиком работы  учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации  обращения.            

1.5.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).
1.5.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на интернет-сайтах в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждении. 

Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для заявителей месте и содержат следующую обязательную информацию:
- наименование и адрес учреждения, в т.ч. адрес интернет-сайта, номеров телефонов, электронной почты;
- процедура предоставления  услуги в текстовом виде;
- перечень документов, прилагаемых к заявлению;
- образец заявления  о  постановке на учет.
1.5.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителя.
Должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), отвечающее за подготовку на письменное обращение,  должно корректно и внимательно относиться к лицам, обратившимся по вопросу предоставления услуги, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги (по телефону или лично) сотрудник учреждения  должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование  учреждения.
В конце информирования должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), отвечающее за подготовку на письменное обращение, должно кратко подвести итог  и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.6. В ходе предоставления  услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:
-  Министерством образования Иркутской области;

- Федеральной службой по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области;

- Администрацией Усть-Кутского муниципального образования;

-  Управлением образованием Усть-Кутского муниципального образования.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений о постановке на учет, постановка на соответствующий учет и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО (далее услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления – Администрацией Усть-Кутского муниципального образования в лице Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования и муниципальными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

2.3. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов учреждений непосредственно оказывающих муниципальную услугу указаны в пункте 1.4. настоящего регламента. 

2.4. Предоставление  услуги осуществляется  учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава и  лицензии на образовательную деятельность.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка детей дошкольного возраста на учет для получения места в детском саду;

- выдача путевки о зачислении ребенка в образовательное дошкольное учреждение;
- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста в образовательное дошкольное учреждение.

2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати  дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента. В срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входит времени, затраченное заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента. Начало срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента, не требующих исправления и доработки. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- постановку на учет – 15 минут;

- прием заявления на зачисление – 20 минут;

- зачисление детей в дошкольное учреждение – 30 минут.
2.8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993, источник официального опубликования: "Российская газета", N 237, 25.12.1993;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года, источник: официальные отчеты Генеральной Ассамблеи, сорок четвертая сессия, Дополнение №49 (А/44/49), стр. 230–239;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года  № 3266-1 «Об образовании», источник официального опубликования:  "Российская газета", N 172, 31.07.1992;

- Федеральный закон от 22.08.2004 года  № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источник официального опубликования: «Российская газета», № 188, 31.08.2004 г.;

- Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источник официального опубликования:   "Российская газета", № 95, 05.05.2006;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000 года  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации», № 196, 11.10.2000 г.; 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения  о дошкольном образовательном учреждении», источник официального опубликования: «Российская газета», № 15, 26.01.2012;    
- Постановление Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 24.08.2012 г. № 1258-п «Об утверждении Правил прием детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Усть-Кутского муниципального образования»;                                                                                                                                                                                                                                               

- Устав Усть-Кутского муниципального образования, зарегистрирован Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Иркутской области от 14.11.2005 г. № RU385230002005001;

-  Положение «Об Управлении образованием Усть-Ктского муниципального образования», зарегистрированное Межрайонной ИФНС России № 13 по Иркутской области 01.04.2011 г.;

- Уставы муниципальных дошкольных образовательных учреждений Усть-Кутского муниципального образования, оказывающих данную услугу.  

2.9.  Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление (приложение № 2);

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей);

- копия  свидетельства  о  рождении  ребенка;
- пир подаче заявления о предоставления места в детском саду предоставляется медицинское заключение.
- при наличии права на предоставление места в учреждении  во внеочередном, первоочередном порядке либо дети пользуются преимуществом в предоставлении места – документы, подтверждающие такое право согласно Перечню, утверждённому в установленном порядке.

2.10. При  предоставлении муниципальную услугу, орган предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления документов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Думы Усть-Кутского муниципального образования от 09.10.2012 г. № 111-п.
2.11.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявителем не представлены документы, указанные в п. 2.8. настоящего Регламента;

- наличие в представленных документах исправлений, поправок, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2.12. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги:
- отсутствие места по возрасту ребенка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении;

- отказ родителя (законного представителя) в письменном виде от  предоставления ему места в дошкольном образовательном учреждении;

- не достижение ребенком возраста 1 года 6 месяцев (2 лет – в соответствии с уставом) на начало учебного года (первое сентября);

- отсутствие документов, подтверждающих, что заявитель является родителем (законным представителем) данного ребенка

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения; 
Оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:
- отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;

- отсутствие документов, обозначенных в п. 2.9. настоящего Регламента.
2.13. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.14.  Время ожидания в очереди на прием к уполномоченному  лицу  при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги или для получения результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать  30 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления  о  предоставлении  места в  учреждении    в  «Книге  учета  будущих  воспитанников  дошкольных  учреждений:
2.15.1. Заявление  о  предоставлении  места в  учреждении  регистрируется  в  «Книге учета  будущих  воспитанников  МДОУ», форма журнала и инструкция по заполнению утверждается приказом Управления образованием УКМО, время  регистрации  10 минут. 

2.15.2. Заявителю, подавшему заявление о предоставлении места в учреждении, выдается уведомление с указанием Ф.И.О. родителя (законного представителя), Ф.И.О. ребёнка, № учреждения, регистрационного номера, даты постановки на очередь (форма уведомления приложение № 3).

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.16.1.  Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- соответствующими указателями входа и выхода;

- табличками с номерами и наименованиями помещений;

- стульями для отдыха посетителей;

-  столами для  оформления документов.

2.16.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете уполномоченного лица. Место для приема заявителя должно быть снабжено отдельным столом и стулом. Рабочее место уполномоченного лица оборудуется оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационном стенде размещается следующий информационный материал:

- наименование и адрес учреждения, в т.ч. адрес интернет-сайта, номеров телефонов, электронной почты;
- процедура предоставления  услуги в текстовом виде;
- перечень документов, прилагаемых к заявлению  о приеме заявлений о постановке на учет, постановке  на соответствующий учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО. 

- образец заявления  о предоставлении места о приеме заявлений о постановке на учет, постановке  на соответствующий учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО. 

2.17.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

2.17.1.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги через интернет-сайт  учреждения.
2.17.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.17.2.1. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

2.17.2.2. Отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления образованием УКМО и работников образовательных учреждений, осуществленные в ходе  предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность административных процедур представлена  в блок-схеме (приложение № 1).
Предоставление услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления о постановке на учет и прилагаемых документов;

- постановка на соответствующий учет;

- зачисление в образовательное дошкольное учреждение.
3.2. Прием и рассмотрение заявления о постановке на учет и прилагаемых документов.

3.2.1. Заявление о постановке на учет подается родителями (законными представителями)  ребенка в  Управление  образованием УКМО, каб. № 5 (тел. 5-21-17). 
3.2.2. К заявлению о предоставлении места в учреждении прилагаются документы, указанные в п. 2.9. раздела 2 настоящего Регламента

3.2.3. Копии документов, прилагаемых к заявлению о постановке на учет, должны быть заверены в установленном действующим законодательством порядке или могут заверяться должностным лицом (сотрудником)  учреждения при сличении их с оригиналом.
3.2.4. Заявление  о  постановке на учет может быть подано только  в  одно учреждение  (по  выбору родителей (законных представителей)). 
3.2.5. При подаче заявления о постановке на учет во вновь открывающемся учреждении, за  родителями  (законными представителями) сохраняется  право  на   имеющуюся  очередность  по  учреждению, указанному  в  ранее  поданном  заявлении.

3.2.6. В ходе приема документов должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя. 

Должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием,  проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- соответствие представленных документов, требованиям действующего законодательства, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.7. Продолжительность приема заявителя у должностного лица (сотрудника) учреж-дения, осуществляющего прием документов, не должна превышать 30 минут.
3.3. Постановка на соответствующий учет: 
3.3.1. Заявление  о  постановке на учет  регистрируется  в  «Книге  учета  будущих  воспитанников  дошкольных  учреждений». Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 5 минут.
3.3.2. Заявителю, подавшему заявление о постановке на учет, выдается уведомление с указанием Ф.И.О. родителя (законного представителя), Ф.И.О. ребёнка, № учреждения, регистрационного номера, даты постановки на очередь (форма уведомления приложение № 3).
3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о принятии заявления о постановке на учет, постановке на соответствующий учет и зачислении в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

3.4. зачисление в образовательное дошкольное учреждение:

3.4.1. зачисление в образовательное дошкольное учреждение осуществляется путем распределения мест и комплектования дошкольного образовательного учреждения;
3.4.2. в период с 1 мая по 1 июля текущего года на основании приказа Управления образованием УКМО о создании комиссии утверждается протокол о распределении мест в МДОУ (предварительная комплектация);

3.4.3. комиссия по распределению мест составляет предварительные списки  по «Книгам учета будущих воспитанников ДОУ»;

3.4.4. распределение мест осуществляется в следующем порядке: 

- внеочередной порядок;

- первоочередной порядок;

- категория детей, пользующаяся преимуществом при приеме в дошкольное образовательное учреждение;

- общая очередь (без льготы).
3.4.5. на основании протокола распределения мест (предварительная комплектация) издается приказ Управления образованием УКМО о зачислении детей в дошкольное образовательное учреждение с приложением списка детей, в соответствующее учреждение;

3.4.6. в период с 01 августа по 15 сентября текущего года родители (законные представители) получают информацию о комплектовании  дошкольного учреждения на  новый  учебный  год в Управлении образованием УКМО. Управление образованием уведомляет родителей (законных представителей) о  комплектовании  дошкольного учреждения на  новый  учебный  год  посредством размещения списков детей, которые приняты  в учреждение. Данные списки размещаются непосредственно в дошкольных учреждениях. Родители, которые на момент уведомления о комплектовании  дошкольного учреждения  на  новый  учебный  год, не могут получить данную информацию по объективным причинам, уведомляются об этом Управлением образованием  УКМО посредством почтовой либо телефонной связи.

3.4.7. после получения информации о зачислении ребёнка в учреждение по  результатам комплектования, родители (законные представители) получают путёвку в Управлении образованием УКМО (Приложение № 4). В случае  если родители (законные представители) не обращаются в Управление образованием УКМО за путёвкой, место в учреждении выделенное их ребёнку, передаётся другому ребёнку в порядке существующей очереди, либо другому ребёнку, родители, которого имеют право на предоставление места во внеочередном порядке, первоочередном порядке либо пользуются преимуществом  при приеме в дошкольное учреждение. Родители (законные представители) обязаны уведомить Управление образованием УКМО об обстоятельствах, влекущих снятие их с очереди на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении.

3.4.8. по окончании уведомления родителей о распределении мест комиссия по распределению мест, с учетом изменений по очереди,  утверждает протоколом окончательную комплектацию дошкольного учреждения с приложением списка о зачислении детей в соответствующее дошкольное образовательное учреждение. 

3.4. В связи с отсутствием необходимых информационных систем, предоставление муниципальными учреждениями муниципальной услуги «Прием заявлений о постановке на учет, постановка на соответствующий учет и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО» в электронной форме не осуществляется. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  Управлением образованием Усть-Кутского муниципального образования. 

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением  услуги проводятся в форме проверок. Проверки проводятся на основании приказа Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования.

4.1.1.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.1.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования на текущий год.
4.1.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образованием Усть-Кутского муниципального образования обращений физических или юридических лиц с жалобами (претензиями) на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 
4.1.4. При проведении мероприятия по контролю у учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:
- лицензия на право ведения образовательной деятельности;
- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;
- документы, регламентирующие прием в учреждение;
- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;
- документы, регламентирующие исключение обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;
- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся;
- документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;
- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;
- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.
4.1.5. Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.
4.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

 А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействий) учреждений или Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования, предоставляющих муниципальную услугу, а также его должностных лиц,  имеют заявители услуги. 

5.2. Действий (бездействия) должностного лица либо сотрудника  учреждения или Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования, принимаемого им решения,  могут быть обжалованы в досудебном порядке. 
5.3. Для обжалования в досудебном порядке заявитель подает письменную жалобу (претензию) в учреждение или Управление образованием Усть-Кутского муниципального образования по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления,  в котором в обязательном порядке указывает:
-    фамилию, имя, отчество соответствующего руководителя,  кому адресована данная жалоба (претензия);

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (претензии);

- личная подпись и дата.

В случае необходимости   подтверждения своих доводов, заявитель прилагает к заявлению (жалобе) документы и материалы, либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет секретарь учреждения или Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования,  в обязанности  которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5. Секретарь обязан:

- зарегистрировать жалобу (претензию) в течение 3-х дней с момента поступления;

- направить жалобу (претензию) руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня).

5.6. Учреждение, Управление образованием Усть-Кутского муниципального образования:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии), в случае необходимости - с участием заявителя;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов;

- уведомляет заявителя о направлении его жалобы (претензии) на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу, в соответствии с их компетенцией.

5.7. Руководитель учреждения, начальник Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования отказывают в рассмотрении жалобы (претензии):

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе (претензии) с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение, определение о прекращении производства по жалобе (претензии) либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в жалобе (претензии) содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
Если в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу (претензию) не дается.

Если в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (заявлении) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чём уведомляется заявитель.

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

5.8.  Жалоба (претензия) возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба (претензия) не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению.

После устранения указанных выше недостатков, жалоба (претензии) может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.9. Руководитель учреждения или Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования обязан в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации жалобы (претензии):

- принять жалобу (претензии) к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы (претензии);

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе (претензии);

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе (претензии).

Срок рассмотрения жалобы (заявления) может быть увеличен, если потребуется дополнительная проверка или возникнет необходимость запросить дополнительные документы, при этом необходимо уведомить заявителя о продлении срока рассмотрения жалобы (претензии).
Запрещается направлять жалобу (претензию) на рассмотрение должностному лицу, либо сотруднику  учреждения или Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования действие (бездействие), решение которого обжалуется, если иное не установлено действующим законодательством

5.10. Результатом досудебного обжалования является ответ на жалобу (заявление), который подписывается соответствующим руководителем, либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу (претензию) направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе (претензии), либо выдаётся заявителю (его представителю) лично под роспись. Полномочия представителя заявителя должны быть оформлены  в порядке, установленном законодательством.

5.11. При судебном порядке обжалования действий (бездействий), должностного лица либо сотрудника  учреждения или Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования, принимаемого им решения, сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующая жалоба (претензия), устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

6.1. Настоящий Регламент при предоставлении  услуги является обязательным для образовательных учреждений и Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты учреждений и Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования. Локальные акты учреждений и Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования не могут противоречить положениям настоящего Регламента.

6.3. Внесение изменений в настоящий Регламент производится в порядке, установленном для этого действующим законодательством.

Начальник Управления образованием

Усть-Кутского муниципального образования                                                 С.Д. Скажутин
Приложение  № 1 к Административному регламенту 

Управления образованием Усть-Кутского

 муниципального образования 

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений о постановке на учет, 

постановка на соответствующий учет

 и зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады) УКМО»

Блок-схема
последовательности административных процедур

	Обращение заявителя с заявлением о приеме заявлений о постановке на учет,

постановке на соответствующий учет и зачислении в образовательные 
учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) УКМО.



	
	

	Наличие оснований для отказа в предоставлении услуги. 

	
	

	Прием и рассмотрение заявления о постановке на учет и прилагаемых документов 

 

	
	

	Постановка на соответствующий учет.



	

	

	Зачисление в образовательное учреждение 


Приложение  № 2 к Административному регламенту 

Управления образованием Усть-Кутского

 муниципального образования 

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений о постановке на учет, 

постановка на соответствующий учет

 и зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады) УКМО»

Заявление о  предоставлении  места в  учреждении

Начальнику Управления 

образованием УКМО

С.Д. Скажутину

Заявление

Прошу поставить на очередь моего ребёнка ФИО _______________________________

Число_______месяц___________год рождения ___________ для устройства его в ДОУ № ____

Пользуюсь льготой т.к._____________________________________________________________

Подпись

Число____месяц________год_____

Приложение  № 3 к Административному регламенту 

Управления образованием Усть-Кутского

 муниципального образования 

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений о постановке на учет, 

постановка на соответствующий учет

 и зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады) УКМО»

Уведомление

Управление образованием
Усть-Кутского муниципального образования

Уведомление

О регистрации ребёнка в «Книге учёта будущих воспитанников ДОУ»

Уведомление выдано_______________________________________________________

                                                           (ФИО родителя)

В том, что _________________________________________________________________

                                                           (ФИО ребёнка)

Записан (а) в  «Книге учёта будущих воспитанников ДОУ» 

В ДОУ № _________________________________________

                                         (число, месяц, год)

Регистрационный № ___________

№ тел. Управления образованием УКМО 5-21-17

Методист по дошкольному

образованию УКМО                                                                                         Т.А. Тупицына
Приложение  № 4 к Административному регламенту 

Управления образованием Усть-Кутского

 муниципального образования 

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений о постановке на учет, 

постановка на соответствующий учет

 и зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады) УКМО»

ПУТЕВКА  №

№  ___  ДОУ по адресу ______________________________________________
Ф.И.О. заведующей _________________________________________________
Ф. И.О.  ребенка____________________________________________________

Число, месяц и год рождения_______________________________________

Основание для выдачи  путёвки: ______________________________________
Дата  выдачи  путевки ______________________________________________
М.П.                    Подпись ответственного лица__________

Срок действия  путевки  5 дней  со  дня  выдачи  
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