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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация Новодеревеньковского района
                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«16»июля 2012г.                                   
№292
п.Хомутово
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

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

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новодеревеньковского района, постановлением администрации Новодеревеньковского района от  19 апреля 2012 года №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новодеревеньковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет.

3. Постановление администрации Новодеревеньковского района от 06 июня 2011 года № 187 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» признать утратившим силу.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и координации социальных программ Е.В. Васютина.

  Глава района                                                                   А.М. Рудаков
Приложение

к постановлению администрации

Новодеревеньковского района 

№ ___ от «___» ____________2012г.
Административный регламент
предоставления услуги " Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)"

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования Регламента
Административный регламент по предоставлению услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и устанавливает сроки, последовательность административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме).

1.2. Описание заявителей.

 Заявителем при учете и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение является родитель (законный представитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.Справочная информация об отделе общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района:

1) Адрес :303620, Орловская область ,Новодеревеньковский район,п.Хомутово ул.Комсомольская, д.5.

2) Телефоны: начальник отдела общего и профессионального образования: (486-78)-2-19-43;

специалисты: (486-78)-226-68.

3) Адрес электронной почты :

ndroo@mail.ru
4) Часы работы: 

понедельник - пятница с 9.00 до 18.00.

Перерыв:

с 13.00 час. до 14.00 час.

5) Прием граждан по личным вопросам начальником отдела (Инной Сергеевной Филоновой):

 понедельник  с 14.00 до 17.00 часов.

1.3.2.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно при личном обращении или обращении по телефону в отдел  общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- через официальный сайт администрации Новодеревеньковского района (www.adminnovod.57ru.ru) в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связи или электронной почты в адрес отдела общего и профессионального  образования администрации Новодеревеньковского района; 

- в ответе на письменное обращение, размещенное на Портале региональных и муниципальных услуг (функций) Орловской области.

Ответ на письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги отправляется тем же способом, что и полученный в обращении заявителя запрос, если иное не указано в таком обращении. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней с момента получения обращения.

Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты или Портала региональных и муниципальных услуг (функций), предоставляется в течение 3 рабочих дней с момента получения обращения.

Информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги размещаются:

- на информационных стендах, оборудованных в помещениях отдела общего и професионального образования администрации Новодеревеньковского района, а также в образовательных учреждениях Новодеревеньковского района, реализующих программы дошкольного общего образования;

- в сети Интернет на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района, сайтах образовательных учреждений Новодеревеньковского района, реализующих программы дошкольного общего образования;

- на Портале региональных и муниципальных услуг (функций) (вместо информационных материалов может быть указана ссылка на соответствующую страницу с такими материалами, размещенную на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района.

Доступ к информационным материалам о порядке предоставления услуги, размещенным в сети Интернет на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района, сайтах образовательных учреждений Новодеревеньковского района, реализующих программы дошкольного общего образования. При организации доступа не допускается требование от заявителя указания личных сведений, заполнения регистрационных форм или осуществления иных регистрационных действий, связанных с ознакомлением с такими материалами.

Информация и информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги включают в себя следующие сведения:

- контактная информация, местонахождение и график работы отдела общего и профессионального  образования администрации Новодеревеньковского района;

- перечень должностных лиц отдела  общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района с указанием их ФИО, должности и контактных телефонов;

- телефонные номера справочной службы отдела общего и профессионального  образования администрации Новодеревеньковского района для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень образовательных учреждений Новодеревеньковского района реализующих программы дошкольного общего образования, в соответствии с приложением №1 к настоящему Регламенту;

- порядок и способы получения информации о порядке предоставления услуги, включая требования к запросу о предоставлении услуги, порядок и способы подачи такого запроса;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района;

- перечень и формат документов, которые заявитель должен и (или) вправе представить для получения услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- требования настоящего Регламента.

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

- на информационных стендах в местах предоставления услуги.

Заявитель должен обратиться за предоставлением услуги лично к руководителю бюджетного  образовательного учреждения , реализующего программу дошкольного образования или через единый портал государственных и муниципальных услуг. Прием заявлений (приложение № 3) от родителей (законных представителей) о постановке на очередь детей, нуждающихся в определении в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования, осуществляет руководитель образовательным учреждением.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о формах, содержании и методах работы различных образовательных учреждений. Реализующих программы дошкольного образования;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность  образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии)  образовательных учреждений ,реализующих программы дошкольного образования;

- основания и условия пребывания в  образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования;

- основания отказа в направлении, противопоказания для направления в  образовательные учреждения, реализующие программы дошкольного образования;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

При ответе на телефонные звонки специалист отдела общего и профессионального образования  или представитель образовательного учреждения на вопросы о  постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование отдела или учреждения;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

 Специалист отдела общего и профессионального  образования администрации Новодеревеньковского района или представитель образовательного учреждения, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

Родитель (законный представитель) ребенка может быть проинформирован :

- об основаниях и условиях пребывания ребенка в дошкольном образовательном учреждении (платно, бесплатно, с частичной оплатой);

- о размере оплаты содержания ребенка в  образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования;

- об основаниях отказа в направлении в  образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- о видах  образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования и порядке их выбора;

- о порядке получения консультаций по вопросам постановки на учет и направлению детей в  образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия руководителя учреждения по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги-«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады)».

         2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района и муниципальными  образовательными учреждениями Новодеревеньковского района, реализующими основную общеобразовательную  программу дошкольного образования  (приложение 1), к компетенции которых относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача направления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родителю (законному представителю) ребенка;

           - прием заявления в детский сад; 

 -зачисление  в образовательное учреждение Новодеревеньковского района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- решение об отказе в направлении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов по постановке на учет детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу  дошкольного образования составляет 10 минут на одного заявителя.

Специалист отдела общего и профессионального  образования администрации Новодеревеньковского района, ответственный за подготовку направления, оформляет направление ребенка в соответствующее  образовательное учреждение (Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут).

2.5. Перечень нормативных правовых актов.

Предоставление муниципальной услуги "постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие  программу дошкольного образования" (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, («Российская газета», № 23725.12.1993);

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, №31, ст.3802);

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст.3822);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" ("Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, № 30, ст. 1797);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении», («Российская газета», 24.09.2008, №200);

- «Правила приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования», утвержденных приказом отдела общего и профессионального образования от 27 апреля 2009 года №68

-Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами (СанПиН 2.4.1.2660-10), утвержденными постановлением Главного государственного врача Российской Федерации от 22.07.2010 г. № 91 («Российская газета» Федеральный выпуск № 201 от 08.09.2010);

- иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги (бланки, формы обращений, заявления и иные документы). 

Для постановки на учет в дошкольные образовательные учреждения родители (законные представители), представляют руководителю образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, следующие документы:

- паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

После внесения установленных данных в книгу учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования и в автоматизированную систему учета очередности приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, представленные документы возвращаются заявителю (кроме направления ребенка в дошкольное образовательное учреждение).

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

Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей)о приоставлении предоставления услуги;

- при возникновении медицинских показаний, препятствующих его дальнейшему пребыванию в муниципальном образовательном учреждении данного вида;

- по достижении воспитанником школьного возраста на 1 сентября текущего года (в соответствии с письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»);

- при смене места жительства.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие свободных мест в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- медицинские показания.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Прием детей в муниципальные образовательные учреждения , реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования с тяжелыми нарушениями речи; с фонетико-фонематическими нарушениями речи; с задержкой психического развития; с умственной отсталостью осуществляется при наличии условий  в образовательных учреждениях для  коррекционной работы, только с согласия родителей (законных представителей) и при наличии заключения  психолого-медико-педагогической комиссии.

Прием детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования для детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата осуществляется при наличии условий в образовательном учреждении для коррекционной работы только с согласия родителей и по заключению медицинского учреждения.

Прием детей в муниципальные образовательные учреждения , реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, с  туберкулезной интоксикацией осуществляется при наличии условий в образовательном учреждении для коррекции работы по заключению врачей-специалистов областного противотуберкулезного диспансера.

Прием детей в муниципальные образовательные учреждения , реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  для часто болеющих детей осуществляется при наличии условий в образовательном учреждении для оздоровительной работы и по заключению участкового врача-терапевта .

Прием детей в муниципальные образовательные учреждения , реализующие  основную общеобразовательную программу дошкольного образования, для детей с функциональными нарушениями нервной системы осуществляется при наличии условий в образовательном учреждении для  коррекционной работы только с  согласия родителей (законных представителей) и по заключению врача-специалиста (врача-невролога) .

Прием детей в  муниципальные образовательные учреждения , реализующие  основную общеобразовательную программу дошкольного образования , нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, осуществляется на основании ходатайства  . Муниципального бюджетного образовательного учреждения для детей ,нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи: «Новодеревеньковский центр психолого-медико-социального сопровождения» (ППМС-Центр).

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услугне должен превышать 30 минут.

Ребенок зачисляется в муниципальное образовательное учреждение Новодеревеньковского района, реализующее основную общеобразовательную  программу дошкольного образования при наличии свободного места, согласно «Правилам приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования», утвержденных приказом отдела общего и профессионального образования от 27 апреля 2009 года №68-а. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги организаций.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы:

- источниками естественного и искусственного освещения;

- системами отопления, вентиляции и электроснабжения;

- средствами пожаротушения и системой оповещения людей о пожаре;

- местом хранения верхней одежды посетителей;

- доступными санитарными узлами.

Непосредственно перед помещениями (кабинетами), связанными с приемом заявителей, должны быть оборудованы посадочные места для ожидания приема на получение муниципальной услуги в количестве достаточном для всех ожидающих в очереди, а также место для заполнения заявлений (и иных документов), обеспеченное письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений (иных документов).

Помещения (кабинеты), связанные с приемом заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление услуги, времени приема.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	п/п
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Значение показателя

	1. 
	В учреждении ведется учет проверок качества оказания услуг, имеется книга (журнал) регистрации жалоб на качество услуг
	Да

	2. 
	Доля заявлений, принятых в дошкольном учреждении от общего числа подданных заявлений для постановки на учет в детский сад
	100%

	3. 
	Доля детей поставленных на учет в дошкольное учреждение от числа детей, на которых были поданы заявления 
	Не менее 90%

	4. 
	Доля детей, зачисленных в дошкольное учреждение от числа детей, поставленных на учет
	Не менее 80%


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в  образовательное учреждение Новодеревеньковского района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад);

- Рассмотрение заявлений и принятие решений о постановке на учет для зачисления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- Предоставление информации о текущей очередности;

- Распределение свободных мест в  образовательных учреждениях Новодеревеньковского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- Выдача направлений в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- Зачисление в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

3.2.Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в  образовательное учреждение Новодеревеньковского района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад):

Прием заявлений, поданных при личном обращении заявителей:

- проверка подаваемого заявления на соответствие требованиям, установленным Регламентом;

- проверка комплектности документов, прилагаемых к заявлению;

- проверка соответствия данных, указанных в заявлении, сведениям, указанным в прилагаемых документах;

- принятие решения о приеме или отказе в приеме заявления;

- оформление и выдача заявителю расписки (отказа) в приеме заявления.

Прием заявлений, поданных в заочной форме:

- проверка подаваемого заявления на соответствие требованиям, установленным Регламентом;

- проверка комплектности документов, прилагаемых к заявлению;

- проверка соответствия данных, указанных в заявлении, сведениям, указанным в прилагаемых документах;

- принятие решения о приеме или отказе в приеме заявления;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- направление в адрес заявителя документа, подтверждающего принятое  решение.

3.3. Рассмотрение заявлений и принятие решений о постановке на учет для зачисления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады):

- подготовка проектов решений о постановке на учет для зачисления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- рассмотрение и вынесение решения о постановке на учет для зачисления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- уведомление заявителей о принятом решении о постановке на учет для зачисления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

3.4. Предоставление информации о текущей очередности.

3.5. Распределение свободных мест в  образовательных учреждениях Новодеревеньковского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

- выявление мест, высвободившихся в  образовательных учреждениях Новодеревеньковского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в течение учебного года;

- комплектование  образовательных учреждений Новодеревеньковского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад), на очередной учебный год;

- подготовка направлений в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- рассмотрение и вынесение решения о выдаче направления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- уведомление заявителей о принятом решении о выдаче направления в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

3.6. Выдача направлений в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Руководители образовательных учреждений информируют отдел общего и профессионального образования  администрации Новодеревеньковского района  наличии свободных мест в соответствующем  образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  на момент рассмотрения заявлений о направлении.

Направление регистрируется в журнале выдачи направлений отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района и выдается  заявителю лично или направляется по почте по адресу указанному в заявлении заявителя.

3.7. Зачисление в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Зачисление в  образовательные учреждения Новодеревеньковского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования осуществляется на основании приказа руководителя образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

Текущий контроль осуществляется специалистами отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации Новодеревеньковского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.

Обжалование действия (бездействия) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Родитель (законный представитель) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие специалистов управления в судебном порядке. Родитель (законный представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов;

- на Интернет-сайт и по электронной почте отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района.
Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителям муниципальных образовательных учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципального образовательного учреждения определяются главой  администрации Новодеревеньковского района по согласованию с начальником отдела общего и профессионального образования.

Выявленные недостатки по оказанию услуг в сфере дошкольного образования анализируются по каждому сотруднику образовательного учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных Советах образовательных учреждений, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан. Их объединений и организаций. 

- Типовое Положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. №666;

 -  «Правила приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования», утвержденных приказом отдела общего и профессионального образования от 27 апреля 2009 года №68-а. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Новодеревеньковского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное  обжалование.

Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Лицо, подающее жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в отдел общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района;

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов в отделе образования.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник отдела общего и профессионального  образования администрации Новодеревеньковского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить родителю (законному представителю), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается родителю (законному представителю), направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении родителя (законного представителя) содержится вопрос, на который родителю (законному представителю) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с родителем (законным представителем) по данному вопросу. О данном решении уведомляется родитель (законный представитель), направивший обращение.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Родитель (законный представитель) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов управления в судебном порядке. Родитель (законный представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов;

- на Интернет-сайт администрации Новодеревеньковского района

- по электронной почте отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района.
 Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество родителя (законного представителя), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, наименование комиссии, должность, фамилию, имя и отчество члена комиссии (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы родителя (законного представителя);

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

5.5. Органы местного самоуправления, государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя. 

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. 

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает: Фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Начальник отдела общего  и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района:

- обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- запрашивает в установленном порядке необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах,

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Ответ на жалобу подписывается начальником отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района . Ответ на жалобу, поступившую в отдел общего и профессионального образования , направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Письменная жалоба, поступившая в отдел общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях начальник отдела общего и профессионального обрвазования администрации Новодеревеньковского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Рассмотрение жалобы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления услуги
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Прием граждан

 в отделе общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района

Адрес отдела образования:

303620, Орловская область ,Новодеревеньковский район,п.Хомутово, ул.Комсомольская, д.5

Телефоны:

начальник отдела общего и профессионального образованияобразования: (486-780)2-19-43;

специалисты отдела общего и профессионального образования: (486-78) 2-26-68

Адрес электронной почты отдела образования:

ndroo@mail.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 9.00 до 18.00.

Перерыв:

с 13.00 час. до 14.00 час.

Прием граждан по личным вопросам начальником отдела (Инной Сергеевной Филоновой):

 понедельник  с 14.00 до 17.00 часов.

.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления услуги
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок)
муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную
общеобразовательную программу дошкольного образования

	№ п/п
	Название образовательного учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес 
местонахождения
	Телефон
	Режим работы

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида №1 » пгт.Хомутово.
	Ершова Ольга Алексеевна
	303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Хомутово, ул.Первомайская, д.3
	 тел. 2-10-47
	8:00-19:00

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Судбищенский детский сад»
	Киселева Ирина Васильевна
	303643, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Судбищи, д.125

	
	8:00-16:00;



	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Паньковский детский сад»
	Курохтина Лариса Ивановна
	303632, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Паньково, д.75 


	
	8:00-16:00

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Краснооктябрьский детский сад»
	Калугина Светлана Николаевна
	303647, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Красный Октябрь 


	
	8:00-16:00

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Дубовской детский сад»
	Звонарева Оксана Анатольевна
	303630, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Дубы, ул.Школьная,д.7 


	
	8:00-16:00

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Мансуровский детский сад»
	Кирюхина Марина Викторовна 
	3036402, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Михайловка. ул.Молодежная ,д.22
	тел. 2-36-18 
	8:00-16:00

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Кулешовская начальная школа-детский сад
	Алдошина Марина Викторовна
	303623, Орловская область, Новодеревеньковский район, д.Кулеши
	тел. 2-62-17
	8:00-16:00

	8
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Суровская начальная школа-детский сад
	Брылева Татьяна васильевна
	303636, Орловская область, Новодеревеньковский район, д.Суры
	тел. 2-65-20
	8:00-

16:00

	9
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Никольская начальная школа-детский сад
	Брылева Светлана Юрьевна
	303623, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Никольское
	тел. 2-64-39
	8:00-

16:00

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Старогольская средняя общеобразовательная школа
	Ванина Светлана

Александровна
	303635, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Старогольское
	тел.2-44-46
	8:00-

16:00



	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Шатиловский лицей
	Сагина Нина Демидовна
	303623, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Шатилово
	тел.2-53-41

       2-53-41
	8:00-

16:00
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Руководителю муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования  _____________

__________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _______________________________

(Ф.И.О. законного представителя)

Адрес фактического проживания:

__________________________________

Телефон __________________________

заявление.

Прошу принять моего ребенка _____________________________________

(Ф.И. ребенка)

в муниципальное образовательное учреждение (детский сад)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы (копии) ________________

____________________________________________________________________

С Уставом, лицензией муниципального образовательного учреждения  ___________________________________________________ ознакомлен (а).







_________________________________








(подпись)







«___»_________________ 200_г.

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления услуги
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Блок –схема порядка предоставления услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) для постановки на учет ребенка  в образовательное учреждение





Внесение данных в электронную базу





Зачисление ребенка в  образовательное учреждение 





Выдача заявителю путёвки в  образовательное учреждение








