                                                                                                                                                 Приложение 1

                                                                       Утвержден

                                                                                                              Постановлением администрации

                                                                                                             МО «Усть-Янский улус (район)»
                                                                                              от 27.10.2014 г. № 110-ОДП

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного учреждения

«Усть-Янское районное управление образования»

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения «Усть-Янское районное управление образования» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.

Наименование муниципальной услуги и органа местного самоуправления, муниципальных учреждений, ответственных за оказание услуги

1.2. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения «Усть-Янское районное управление образования» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными  учреждениями,  реализующими  основную общеобразовательную  программу  дошкольного  образования (далее по тексту - Учреждения).

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.4.  Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление  детей  в  образовательные  учреждения,  реализующие  основную общеобразовательную  программу  дошкольного  образования», оказывается  в  соответствии  со  следующими  нормативными  правовыми актами: 

· Конвенцией  о  правах  ребенка (одобрена  Генеральной  Ассамблеей ООН 20.11.1989); 

·  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ и от 30.12.2008 №7-ФКЗ);

·   Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (принят Государственной Думой 21.12.2012 г., одобрен Советом Федерации 26.12.2012 г.);

·   Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

·  Федеральным законом от 22.08.2004 № 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 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»; 

· Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении (утвержден приказом Минобрнауки РФ от 27.10.2011 г. №2562);

· Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций» (утверждены постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 г. №26);

· Законом Республики Саха (Якутия) «Об образовании» (в ред. Закона РС (Я) от 26.04.2001 З№277-II) (принят постановлением Палаты Представителей Государственного Собрания (Ил Тумэн) РС (Я) от 23.05.1995 г. З №60-I);

· Концепцией развития дошкольного образования Республики Саха (Якутия) на 2011-2016 годы (утверждена Распоряжением Правительства РС (Я) от 10.05.2011 г. №413-р;

· Уставом МО «Усть-Янский улус (район)»;

· Решением XIV сессии районного Совета депутатов МО «Усть-Янский улус (район)» четвертого созыва №14/7 от 20.02.2014 г. «Об утверждении размера родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход) в муниципальных образовательных учреждениях Усть-Янского улуса, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в 2014 году» и «Положения о порядке поступления и использования родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход) в муниципальных образовательных учреждениях Усть-Янского улуса, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в 2014 году»;

· Положением о приеме детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения и образовательные учреждения, реализующие основную общобразовательную программу дошкольного образования, МО «Усть-Янский улус (район) РС (Я) (утверждено от 27.08.2013 г.).
Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района) Республики Саха (Якутия), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Получатели муниципальной услуги

1.6. Получателями  муниципальной  услуги  являются  граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых  в  соответствии  с  законодательством  возложена  обязанность  по воспитанию детей.  К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка в возрасте от 1,5 до 7 лет, реализующие в его интересах право ребенка на образование.  Получателем услуги является законный представитель ребенка.  Заявителем  может  быть  как  получатель  услуги,  так  и  лицо, действующее  от  имени  законного  представителя  ребенка  на  основании доверенности. 

         II . СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования. Перечень  Учреждений, оказывающих муниципальную услугу,  приведен в Приложении 1 к настоящему регламенту.
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача направления (приложение 9) в детскую консультацию для прохождения медицинского осмотра;

- приказ руководителя Учреждения о зачислении ребенка в ДОУ на основании медицинского заключения (приложение 8). 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

- Прием заявлений о зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляется круглогодично.

-  Комплектование на учебный год осуществляется в сроки с 1 апреля по 31 мая текущего года;

-  1 июня текущего года руководитель Учреждения подписывает приказ о зачислении детей.

2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
· Конвенцией  о  правах  ребенка,  одобренной  Генеральной  Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.; 

·  Конституцией Российской Федерации от 12.12 1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ и от 30.12.2008 №7-ФКЗ);

·   Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (принят Государственной Думой 21.12.2012 г., одобрен Советом Федерации 26.12.2012 г.);

·   Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

·  Федеральным законом от 22.08.2004 № 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 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»; 

· Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении (утвержден приказом Минобрнауки РФ от 27.10.2011 г. №2562);

· Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций» (утверждены постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 г. №26);

· Законом Республики Саха (Якутия) «Об образовании» (в ред. Закона РС (Я) от 26.04.2001 З№277-II) (принят постановлением Палаты Представителей Государственного Собрания (Ил Тумэн) РС (Я) от 23.05.1995 г. З №60-I);

· Концепцией развития дошкольного образования Республики Саха (Якутия) на 2011-2016 годы (утверждена Распоряжением Правительства РС (Я) от 10.05.2011 г. №413-р;

· Уставом МО «Усть-Янский улус (район)»;

· Решением XIV сессии районного Совета депутатов МО «Усть-Янский улус (район)» четвертого созыва №14/7 от 20.02.2014 г. «Об утверждении размера родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход) в муниципальных образовательных учреждениях Усть-Янского улуса, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в 2014 году» и «Положения о порядке поступления и использования родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход) в муниципальных образовательных учреждениях Усть-Янского улуса, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в 2014 году»;

· Положением о приеме детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения и образовательные учреждения, реализующие основную общобразовательную программу дошкольного образования, МО «Усть-Янский улус (район) РС (Я) (утверждено от 27.08.2013 г.).
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Пакет  документов,  предоставляемых  заявителем  при  обращении в Учреждение при подаче заявления о постановке на учет и выдаче направления для зачисления ребенка:

- заявление о приеме в ДОУ;

- паспорт, удостоверяющий личность заявителя; 

- документы, подтверждающие наличие льготы (подробное описание предъявляемых документов см. в приложении 2 к настоящему регламенту);

- доверенность, заверенная подписью родителя (законного представителя), если заявителем является доверенное лицо родителя (законного представителя) ребенка;

- свидетельство о рождении ребенка (копия).

2.6.2. Пакет документов, предоставляемых заявителем для зачисления ребенка: 

- медицинское заключение (справка);

- индивидуальная медицинская карта ребенка;

- выписка из амбулаторной карты ребенка;

- сертификат профилактических прививок.

2.9.  Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения МО «Усть-Янский улус (район)» Республики Саха (Якутия, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;

- Максимальный срок длительности процедуры постановки на учет, внесения записи в «Журнал учета будущих воспитанников» не должен превышать 15 минут;

- Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- Помещения для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).
- Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

-  Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в образовательное учреждение.
- Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

- Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

- При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к основному фону.

Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями, столами;

· образцами заполнения документов. 

Требования к местам для ожидания заявителей:
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Требования к местам приема заявителей:
Прием заявителей осуществляется в кабинете руководителя Учреждения, оборудованном информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должностного лица, времени работы.
Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.12. Показателем доступности предоставления муниципальных услуг является:
-информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

-наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальных услуг является:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

- оказание муниципальной услуги бесплатно. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

          3.1. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

          Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

3.1.1.. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

          - непосредственно в муниципальном бюджетном учреждении «Усть-Янское районное управление образования» 

          - в образовательных учреждениях Усть-Янского улуса (района), реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

          - с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

          - посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в сети Интернет.

3.1.2. Местонахождение МБУ «Усть-Янское районное управление образования»: 

 678540, Республика Саха (Якутия), Усть-Янский улус (район), поселок Депутатский, м-н Арктика, дом 12          

 контактный телефон (телефон для справок): 8(411 66) 27735; 

адрес электронной почты: uuodptsk@dpt.sakha.ru 

адрес официального сайта: ust-yana-ruo.my1.ru
· Местонахождение   Учреждений, их адрес, телефон  приведены в Приложении 3 к настоящему регламенту.
3.1.3. Сведения о графике (режиме) работы МБУ «Усть-Янское районное управление образования», Учреждений сообщаются по телефонам.

График работы Управления образования:

понедельник – пятница – с 8.30 до 18.15 часов, перерыв на обед – с 12.30 до 14.00 часов. Выходные дни - суббота, воскресенье.

Время по оказанию муниципальной услуги: в соответствии с графиком приема граждан специалистом  Управления образования, руководителем Учреждения (приложение №7 к Регламенту);

3.1.4. На информационных стендах Учреждений размещается следующая информация:

          - извлечения из нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

          - текст административного регламента;

          - образец документа для заполнения.

 3.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения руководители Учреждений подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

3.1.6. Руководители Учреждений, осуществляющие прием заявлений о зачислении ребенка в Учреждение,  консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.1.7. Гражданин с учетом графика (режима) работы МБУ «Усть-Янское районное управление образования», Учреждений с момента приема заявления о зачислении ребенка имеет право:

          -   на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления;

          - на получение информации о должностных лицах, занимающихся исполнением муниципальной услуги.

3.2. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги.

3.2.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом по дошкольному образованию МБУ «Усть-Янское районное управление образования». 

3.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

          - требований к оформлению письменного заявления;

          - требований к предоставлению пакета документов, необходимых при постановке на очередь для предоставления места в Учреждении.

          - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.2.3. Основными требованиями при консультации являются:

          - компетентность;

          - четкость в изложении материала;

          - полнота консультирования.

3.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

3.3. Условия и сроки исполнения предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

- Прием заявлений о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляется круглогодично;

 -  Комплектование осуществляется в сроки с 1 апреля по 31 мая текущего года;

-  1 июня текущего года руководитель подписывает приказ о зачислении детей;

- Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

-  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

3.3.2. Описание последовательности административных действий (процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя следующие административные процедуры: 

1.   Прием,  регистрация  заявления  о  постановке  на  учет  и зачислении  ребенка  в  образовательное  учреждение, реализующее  основную  общеобразовательную  программу дошкольного образования. 

1.1. Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка  в  образовательное  учреждение,  реализующие основную  общеобразовательную  программу  дошкольного образования. 

1.2.  Информирование  заявителя  о  результате  предоставления услуги  и  направление  результата  предоставления  услуги заявителю. 

2. Комплектование ДОУ на очередной учебный год: 

3. Доукомплектование ДОУ в текущем учебном году: 

3.1.  Информирование  заявителя  о  наличии  свободных  мест в ДОУ. 

4. Зачисление ребенка в ДОУ. 

Прием, регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения Услуги.
 Основанием  для  начала  выполнения  административной процедуры  является  обращение законного  представителя,  либо  лица, действующего от имени законного представителя ребенка, с заявлением о постановке  на  учет  и  зачислении  ребенка  в  образовательное  учреждение, реализующее  основную  общеобразовательную  программу  дошкольного образования. 

    При  личном  обращении  заявитель  составляет заявление  о  постановке  на  учет  и  зачислении  ребенка  в  Учреждение,  по форме согласно приложению 5  в бумажной форме. При подаче заявления в бумажном виде заявитель может использовать  бланк  заявления,  полученный  в  Учреждении.

     После поступления заявления и необходимых документов руководитель Учреждения сверяет представленные документы гражданина с  личностью  заявителя,  производит  проверку  наличия  необходимых документов и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке  на  учет  и  зачислении  ребенка  в  образовательное  учреждение (приложение 6), реализующее  основную  общеобразовательную  программу  дошкольного образования.

   При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, руководитель Учреждения уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса регистрации данного заявления, объясняют родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

   Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 15 минут на одного заявителя.

 Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования

    В случае принятия решения о постановке на учет для зачисления руководитель Учреждения заносит в журнал регистрации заявлений и журнал учета очередности приема детей. Форма заполнения журнала представлена в приложении 6 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.

Общий срок административной процедуры по регистрации заявлений в журнале составляет 15 минут на одного заявителя.

Информирование заявителя о результате исполнения административной процедуры и направление результата предоставления услуги заявителю

    Информирование  о  результате  исполнения  административной процедуры (постановке либо отказе в постановке на учет) осуществляется непосредственно  при  личном  обращении  лица  в  Учреждение.

Комплектование ДОУ на очередной учебный год

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим регламентом.

    Перед проведением комплектования руководитель Учреждения проводит сверку очередности и составляет предварительные списки групп. Учреждение извещает родителей (законных представителей) через средства массовой информации о сроках проведения сверки очередности.

    На основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей, руководитель Учреждения осуществляет комплектование ДОУ на очередной учебный год. 

    Учреждение извещает родителей (законных представителей) через средства массовой информации о сроках проведения комплектования.

   Количество групп в учреждении определяется условиями, созданными для осуществления образовательного процесса с учетом санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.

    Наполняемость групп определяется Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении в зависимости от категории детей и их возраста.

Поступление в Учреждение ограничено имеющимся количеством мест. 

Внеочередным правом приема в МБДОУ (дошкольную группу МБОУ) пользуются:

- дети прокуроров, следователей прокуратуры (в соответствии с ФЗ от 17.11.95 N 168-ФЗ "О прокуратуре РФ");

- дети судей (в соответствии с Законом РФ от 26.02.92 N 3132-1 "О статусе судей" (в ред. 05.04.2005));

- дети сотрудников органов наркоконтроля (в соответствии с Указом Президента РФ от 05.06.2003 N 613 с изменениями от 31.08.2005 "О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ");

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации (в соответствии с Законом РФ от 15.05.1991 N 1244-1 в редакции от 05.12.2006 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Законом РФ от 19.08.1995 N 149-ФЗ "О социальной защите граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне");

- дети работников ДОУ на период их работы.

Первоочередным правом приема в ДОУ пользуются:

- дети учащихся матерей; студентов дневных отделений;

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой;

- дети безработных родителей;

- дети беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети работающих одиноких родителей (в соответствии с Постановлением Правительства РФ 01.07.95 N 677 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" (в редакции 01.02.2005));

- дети сотрудников полиции (в соответствии с ФЗ №….  от ……);

- дети-инвалиды (в соответствии с ФЗ от 24.11.95 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" в ред. от 31.12.05, ст. 18, Указом Президента РФ от 02.10.92 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" в ред. от 09.09.99);

- дети родителей, которые находятся на военной службе (Федеральный закон от 27.05.98 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" в ред. от 14.12.06, ст. 19);

- дети работников организаций по ходатайству руководителя организации, согласованному с Учредителем или начальником управления образования;

- дети, один из родителей является инвалидом 1 или 2 группы (в соответствии с Указом Президента РФ от 02.10.92 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" в ред. от 09.09.99);

- дети-близнецы;

- дети, родные братья или сестры которых уже посещают данное учреждение.

     В дни комплектования с 1 апреля по 31 мая текущего года  руководитель Учреждения оформляет  и  вручает заявителям направление в детскую консультацию. Направление  заверяется подписью руководителя Учреждения и сдается в детскую консультацию.
     Общий срок административной процедуры составляет 2 месяца.

Доукомплектование ДОУ в текущем учебном году

Информирование заявителя о наличии свободных мест в ДОУ

Руководитель Учреждения выбирает кандидатов на зачисление в  ДОУ, в первую очередь в соответствии с датой подачи заявления о постановке на учет  и  зачислении  ребенка  в  образовательное  учреждение,  реализующее основную образовательную программу дошкольного образования. 

   В  случае,  если  список  кандидатов  состоит  из  шести  и  более заявителей, руководитель Учреждения  отбирает  кандидатов  в  соответствии  с порядковым номером заявления в реестре принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования. 

   Руководитель Учреждения в течение одного рабочего дня информирует пять первых кандидатов на зачислении в ДОУ по телефону, указанном в заявлении. 

   Направление в детскую консультацию для прохождения медицинского осмотра выдается  первому  заявителю, обратившемуся  в  Учреждение, в течение трех дней. 

  В случае, если в течение трех дней ни один из пяти кандидатов не обратился, руководитель Учреждения  выбирает пять следующих кандидатов на зачисление ребенка в ДОУ. 

  Процедура  повторяется  до  момента  обращения  одного  из кандидатов в Учреждение для получения направления в детскую консультацию. 

   В  случае,  если  заявитель  желает  остаться  в  очереди, руководитель Учреждения вносит соответствующие изменения в очередь. 

  Если  заявитель  принимает  решение  отозвать  заявление,  руководитель Учреждения снимает ребенка с учета на зачисление в ДОУ.

Зачисление ребенка в ДОУ


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие   места  на  зачисление  ребенка. 

Прием  детей  в  образовательное  учреждение  осуществляется руководителем Учреждения. Заявитель предоставляет следующие документы для зачисления ребенка: 

- Паспорт РФ, удостоверяющий  личность  законного  представителя  или  лица, представляющего интересы ребенка от имени законного представителя;

- копия свидетельства о рождении ребенка;
- медицинское заключение (справка);

- индивидуальная медицинская карта ребенка;

- выписка из амбулаторной карты ребенка;

- сертификат профилактических прививок.

  Руководитель Учреждения издает Приказ о зачислении вновь поступивших детей (приложение 8) и утверждает количественный состав сформированных групп. 

  При приеме ребенка в дошкольное образовательное учреждение:

- заключается договор между дошкольным образовательным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка;

- руководитель Учреждения обязан ознакомить родителя (законного представителя) с  Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4  к административному регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

  4.2.  Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа начальника  Управления образования.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 4.3. По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник Управления образования принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания, а также решение о подготовке предложений по изменению положений Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица администрации Усть-Янского района, а также принимаемых им решений в ходе исполнения муниципальной услуги

  5.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой к начальнику Управления образования, главе МО «Усть-Янский улус (район)» или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

 5.2. Досудебное обжалование: 


Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу органов местного самоуправления. 


Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Управления образования. 


Заявители могут обратиться с жалобой лично или написать письменное обращение, жалобу. 

 
Часы приема начальника Управления образования: четверг, с 14.00 до 15.00. 

5.3. В письменной жалобе указывается: 

-фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случаях обращения с жалобой представителя); 

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

-контактный почтовый адрес; 

-предмет жалобы; 

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 


Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке. 

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (вторые и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями, на которые дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту Управления образования, руководителю Учреждения, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.  

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке. 

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием: 

- принятых решений; 

-осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению мер ответственности к специалисту Управления, руководителю Учреждения, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя, в случае обоснованности жалобы. 

5.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц Управления образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                                            Приложение № 1 

                                                                                                               к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Классификация ОУ в соответствии с реализуемыми программами

	№  
	 Наименование ОУ  
	Реализуемые программы 

	1.
	Детский сад    
	основная  общеобразовательная  программа  дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности 

для детей с 1,5 до 7 лет

	2.  
	Дошкольная группа образовательного учреждения
	основная  общеобразовательная  программа  дошкольного образования  в  группах  общеразвивающей  направленности  для  детей  с 3 до 7 лет 


                                                                                                                                            Приложение № 2 

                                                                                                               к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Категории детей,

пользующихся внеочередным и первоочередным правом на зачисление в ОУ

	№
	  Категория  
	Дополнительные документы, 
необходимые для предоставления

	1
	  Дети учащихся матерей, студентов дневных отделений      
	Справка с места учебы 

	2
	Дети из многодетных семей    
	Справка о составе семьи    


	3
	Дети, находящиеся под опекой    
	Постановление об установлении опеки 

	4
	Дети безработных родителей
	Справка из службы занятости населения

	5
	Дети   беженцев и вынужденных переселенцев
	Справка из миграционной службы

	6
	Дети работающих одиноких родителей    
	Свидетельство о смерти одного из родителей (вдовы, вдовца), справка из органов социальной защиты населения  

	7
	Дети сотрудников полиции, прокуратуры, органов наркоконтроля
	Справку с места службы

	8
	Дети  - инвалиды  
	Справка об инвалидности    

	9
	Дети родителей, которые находятся на военной службе
	Справка из военкомата или войсковой части

	10
	Дети работников организаций по ходатайству руководителя организации, согласованному с Учредителем или начальником Управления образования
	Ходатайство руководителя организации, справка с места работы

	11
	Дети, один из родителей которых инвалид I или II группы    
	Справка об инвалидности

	12
	Дети - близнецы
	Справка о составе семьи    

	13
	Дети, родные братья или сестры которых уже посещают данное учреждение
	Справка о составе семьи    
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Список образовательных учреждений,

реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования,

МО «Усть-Янский улус (район)»

	№
	Наименование ОУ
	Адрес
	Контактный телефон


	1
	МБДОУ «Депутатский д/с «Умка»
	п. Депутатский, м-н Арктика, 
д. 17
	27146

	2
	МБДОУ «Усть-Куйгинский д/с «Чебурашка»
	п. Усть-Куйга, ул. Зеленая, д. 29
	26251

	3
	МБОУ «Нижнеянская СОШ»
	п. Нижнеянск, ул. Набережная, д. 1
	22184

	4
	МБДОУ «Казачинский д/с «Кэнчээри»
	н. Казачье, ул. Барона Толя, д. 6
	24114

	5
	МБОУ «Казачинская СОШ»
	н. Казачье, ул. Ивана Реброва, д. 4/1
	24189
24191

	6
	МБДОУ «Силянняхский д/с «Олененок»
	н. Сайылык, ул. Центральная, д. 11
	25181

	7
	МБОУ «Силянняхская СОШ им. П.Н. Николаева»
	н. Сайылык, ул. Центральная, д. 11
	25166
25284

	8
	МБДОУ «Туматский д/с «Олененок»
	н. Тумат
	25307

	9
	МБДОУ «Хайырский д/с «Олененок»
	н. Хайыр 
	25487

	10
	МБДОУ «Усть-Янский д/с «Радуга»
	н. Усть-Янск
	25507

	11
	МКОУ «Уяндинская ООШ»
	н. Уянди
	27006

	12
	МКОУ «Юкагирская ООШ»
	н. Юкагир
	28733


                                                                                                                                             Приложение №4 

                                                                                                               к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Блок-схема исполнения муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения Усть-Янского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	Прием документов от заявителя, рассмотрение документов (15 минут)

	
	

	Регистрация заявлений (15 минут)

	
	

	Комплектование дошкольных  учреждений

на новый учебный год (2 месяца)

	

	Рассмотрение итогов комплектования,

утверждение списков детей, скомплектованных на  новый учебный год

	
	
	
	

	Выдача направлений родителям (законным представителям) детей

(15 минут)
	Информирование заявителя о предоставлении услуги


	Информирование заявителя об отказе

в предоставлении услуги



                                                                                                                                            Приложение № 5 

                                                                                                               к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

                                                                                                                     Заведующей МБДОУ

                                                                                                                              (Директору ОУ)

                                                                                                   ____________________________

                                                                                                   ____________________________


(ФИО родителя)

                                                                                                  Домашний адрес: _____________

                                                                                                   ____________________________

                                                                                                  Контактный телефон:__________

Заявление

Прошу принять моего ребенка _____________________________________________    в 
                                                                                                                            (фамилия, имя ребенка)

                ______________________________________________________________________________________________________.

                                                       (наименование дошкольного образовательного учреждения)            

             Дата рождения ________________________________________________________   

                                                                              (число, месяц, год)

Сведения о родителях:

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. матери, место работы/учебы)

______________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. отца, место работы/учебы)

            Категория льгот:_____________________________________________________

Дата подачи заявления: _______________________________________________                                               

Подпись родителя: ___________________________________________________

Контактный телефон:__________________________________________________

                                                                                                                                            Приложение № 6

                                                                                                               к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

ЖУРНАЛ

регистрации общей очередности

	№ п/п
	Дата регистрации

	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, телефон
	ФИО родителей, место работы
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления
	примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


· Дата регистрации заявлений указывается в журнале на день приема родителей (законных представителей) ребенка.

ЖУРНАЛ

регистрации льготной очередности

	№ п/п
	Дата регистрации

	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, телефон
	ФИО родителей, место работы
	Льготы для получения места 
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления 

	1
	2
	3
	4
	5
	
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7

к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

График приема граждан

	Наименование ОУ
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	МБУ «Усть-Янское районное управление образования»  
	п. Депутатский, м-н Арктика, 
д. 12
	понедельник- пятница
08.30-18.15
обед
12.30-14.00
	четверг
14.00-15.00

	27779
27735

	МБДОУ «Депутатский д/с «Умка»
	п. Депутатский, м-н Арктика, 
д. 17
	понедельник- пятница
07.45-18.15

	четверг
14.00-15.00

	27146

	МБДОУ «Усть-Куйгинский д/с «Чебурашка»
	п. Усть-Куйга, ул. Зеленая, д. 29
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	26251

	МБОУ «Нижнеянская СОШ»
	п. Нижнеянск, ул. Набережная, д. 1
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	22184

	МБДОУ «Казачинский д/с «Кэнчээри»
	н. Казачье, ул. Барона Толля, д. 6
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	24114

	МБОУ «Казачинская СОШ»
	н. Казачье, ул. Ивана Реброва, д. 4/1
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	24189
24191

	МБДОУ «Силянняхский д/с «Олененок»
	н. Сайылык, ул. Центральная, д. 11
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	25181

	МБОУ «Силянняхская СОШ им. П.Н. Николаева»
	н. Сайылык, ул. Центральная, д. 11
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	25166
25284

	МБДОУ «Туматский д/с «Олененок»
	н. Тумат
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	25307

	МБДОУ «Хайырский д/с «Олененок»
	н. Хайыр 
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	25487

	МБДОУ «Усть-Янский д/с «Радуга»
	н. Усть-Янск
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	25507

	МКОУ «Уяндинская ООШ»
	н. Уянди
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	27006

	МКОУ «Юкагирская ООШ»
	н. Юкагир
	понедельник- пятница
07.45-18.15
	четверг
14.00-15.00

	28733
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ПРИКАЗ №__________

                      по _________________________________________________

                                             (наименование учреждения)
от__________20____г.                                                                              ___________________                                                                                            

                                                                                                                    (населенный пункт)

«О комплектовании групп на __-__ учебный год»

   На основании Устава, заявления родителей

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Зачислить в младшую группу детей _ года рождения:

(ФИО детей по списку)

2. Считать датой начала приема детей с __________     ______ года.

3. Утвердить списочный состав детей дошкольного возраста в количестве ________ в соответствии со списком:

Количество групп - ___.

Списочный состав:

Младшая группа __________детей

Средняя группа ___________детей

Старшая группа ___________детей

Подготовительная к школе группа __________детей

4. Воспитателям групп привести в соответствие со списком личные дела воспитанников до  ______________________________ (дата).

5. Контроль данного приказа оставляю за собой

              __________________                        (подпись)                ____________________

                   (должность)                                                                                            (расшифровка подписи)

               МП

Приложение № 9

к Административному регламенту
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Направление

Ф. И. О. ребенка ___________________________________________________

Возраст___________________________________________________

направляется в детскую консультацию на медицинское обследование для поступления в МБДОУ __________________________.

_______________________                  (подпись)                   ______________________

          (должность)                                                                                                  (расшифровка подписи)

М.П.     

«_____» ______________  ______г.

Приложение № 10
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 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

                   _________________________________

                  _________________________________

_________________________________ 

(Ф.И.О. лица, дающего согласие)
Паспорт: серия ________ №______________________

выдан _______________________________________,

дата выдачи ___________________________________

Место регистрации _____________________________

______________________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  ________________________________________________________________,  

                      (Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги по ________________________________________________________________________ (указать полное наименование услуги), даю согласие _________________________________________________________ (указать наименование органа, предоставляющего документ или сведения по запросу), расположенному по адресу: город _____________________, улица _______________________, дом _______, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении отдела социальной защиты населения__________________________________ и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.

____________________________

_____________________________


(подпись) 
(расшифровка подписи)

«______» _______________________ 20____ г.

Приложение № 11

к Административному регламенту

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Бланк запроса о предоставлении документа 

	«____» ______________ 20 ____ г.
	___________________________________

___________________________________




МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЙ ЗАПРОС

на получение _________________________________________________________

для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Усть-Янского улуса (района), реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» _______________________________________________________

   (номер (идентификатор) услуги в реестре муниципальных услуг (если имеется))

Уважаемый (ая) _______________________________________________________ !

«___» _________________ 20 ___ г. в  ______________________________ _______________________________________(наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу, полностью) обратился__________________________________________________________ (Ф.И.О. заявителя) «____» _______________ 19___ года рождения, проживающий по адресу: ________________________________________________ с заявлением в адрес  ________________________________________________________________ (указать наименование органа, в адрес которого направляется запрос)

1. На основании с части 3 статьи 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» просим Вас предоставить (указывается запрашиваемая информация или документ)______________________________________________________________
_______________________________________________________________________ _____________________________________________________в течение пяти рабочих дней с момента поступления данного запроса и направить указанную информацию (документ) на бумажном или электронном носителе по почтовому адресу:_________________________________________________________________

или  по электронному адресу:_________________________ для последующей передачи в орган, предоставляющий услугу.

Для предоставления указанных сведений сообщаем Вам следующую информацию о__________________ (Ф.И.О. заявителя):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С уважением,

<должность руководителя органа местного самоуправления>
___________________________

(Ф.И.О.)

Исполнитель:

___________________________

(Ф.И.О.)

Тел. (_______) ___________________

Эл. почта: _______________________

Зачисление ребенка в ДОУ








