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4 ря 2010 года 
Вестник муниципального района 


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Чухломского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 29»  февраля  2012 года     №  127-а

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения Чухломского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

     Во исполнение постановления администрации Чухломского муниципального района Костромской области от 27 июня 2011 года № 290-а «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  распоряжения администрации Чухломского муниципального района  Костромской области от 24 мая  2011 года № 208-ра «Об утверждении плана-графика разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг и перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде», руководствуясь Уставом муниципального образования Чухломский муниципальный район Костромской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения Чухломского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».  

       2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Чухломского муниципального района  Костромской области Большакову И.В.

       3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации Чухломского

муниципального района                                   А.Ю. Знаменский

Приложение 

утверждено постановлением

администрации Чухломского

муниципального района

Костромской области

от «29» февраля 2012 г. № 127-а

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения Чухломского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и Отделом образования администрации Чухломского муниципального района, связанные с предоставлением Отделом образования администрации Чухломского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения Чухломского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее, соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Круг заявителей:

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители), проживающие на территории Чухломского муниципального района Костромской области, имеющие детей в возрасте, который определен Уставом соответствующего образовательного учреждения.

1.3. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) отделом  образования администрации Чухломского муниципального района (Отдел образования)

 почтовый  и юридический адрес: 157130, Костромская область, г. Чухлома, ул. Советская, д.1; 

телефоны отдела образования: 8(49441) 2-13-25, 2-16-70 

факс: 8(49441) 2-13-57;

Адрес электронной почты: bro-sveta@yandex.ru
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед ежедневно с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

2) непосредственно дошкольными образовательными учреждениями (Учреждения). График работы, юридические адреса, телефоны Учреждений указаны в приложении 1 к настоящему регламенту.

1.3.2.Информирование по предоставлению муниципальной услуги включает в себя предоставление заинтересованному лицу следующей информации:

· место нахождения, график работы, почтовый и электронный адреса

Отдела образования;

· место нахождения, график работы, почтовый и электронный адреса Учреждений;

· нахождение кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга,

· фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· содержание муниципальной услуги;

· перечень документов, предоставляемых заявителем;

· источники получения документов для предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

· информация о процедуре предоставления муниципальной услуги

предоставляется при личном или письменном обращении, а также с

использованием средств телефонной связи, информационных стендов,

расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, по электронной почте, посредством ее размещения на сайте Отдела образования.

1.3.3. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное

информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не должно превышать 30 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.4. Письменные обращения заинтересованного лица по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами Отдела образования в срок не более 7 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги по телефону осуществляется должностными лицами Отдела образования в соответствии с графиком работы Отдела образования.
Время разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Информирование заинтересованных лиц по предоставлению

муниципальной услуги по электронной почте осуществляется должностными лицами Отдела образования в срок, не более 5 дней со дня получения обращения.

1.3.7. На информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги размещается следующая обязательная информация:

адрес официального сайта Отдела образования, 

график работы, почтовый и электронный адреса Отдела образования;

стандарт предоставления муниципальной услуги;

форма обращения о предоставлении информации по предоставлению

муниципальной услуги;

порядок; состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела образования, а также их должностных лиц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения Чухломского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

От имени Администрации Чухломского муниципального района муниципальную услугу непосредственно предоставляет Отдел образования администрации Чухломского муниципального района  (Отдел образования) в соответствии с Положением об Отделе образования администрации Чухломского муниципального района, утвержденным решением Собрания депутатов Чухломского муниципального района Костромской области от 18 марта 2010 года № 425.

2.3. Органы и организации, с которыми заявитель
взаимодействует в целях получения муниципальной услуги

В целях получения муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими организациями: 

а) Федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы для получения справки об установлении инвалидности ребенку, в случае если заявление подается в отношении ребенка, имеющего инвалидность; 

б) должностным лицом по месту работы (службы), если заявитель имеет установленное законом право на первоочередное (внеочередное) предоставление ребенку места в образовательном учреждении Чухломского муниципального района, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования;

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги:

является принятие Отделом образования решения: 

а) о зачислении ребенка в возрасте от 1,5 лет до 7 лет в образовательное учреждение Чухломского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

б) об отказе зачисления ребенка в возрасте от 1,5 лет до 7 лет в образовательное учреждение Чухломского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

2.4.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю одного из следующих документов: 

а) путевки в образовательное учреждение Чухломского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, по установленной Приложением 5 к настоящему Административному регламенту форме; 

б) письма заведующей отделом образования администрации Чухломского муниципального района об отказе в постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение Чухломского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
и сроки выполнения отдельных административных действий

2.5.1. Максимальный срок ожидания получения муниципальной услуги составляет 3 года и 3 месяца, который исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Отдел образования. 

2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут. 

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. 

2.5.4. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Отдела образования при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. 

2.5.5. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут. 

2.5.6. Максимальный срок ожидания в очереди на прием к заведующей Отделом образования составляет 30 минут. 

2.5.7. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Отдел образования. 

2.5.8. Максимальный срок постановки детей на учет в образовательные учреждения Чухломского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, составляет 1 день. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конвенцией о правах ребенка (одобрена ассамблеей ООН 20.11.1989г.)

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.), (Российская газета», №172, от 21.01.2009г.)

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 "Об образовании",

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. №666

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

· Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

· Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 « О защите прав потребителей» (в редакции последних изменений);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22июля 2010 г. № 91 «О введении в действие СанПиН 2.4.1.2660-10 Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»; 

· «Методических рекомендаций о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Костромской области» Департамента образования и науки Костромской области;

· Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

· Федеральным законом от 17 января 1992 года № 2201-1 «О прокуратуре Российской Федерации»; 

·  Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»

· Федеральный закон от 12 января 1995 гола № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

· Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

· Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

· Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»; 

· Указом Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»; 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об Утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

· Уставом муниципального образования Чухломский муниципальный район Костромской области;

· иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Костромской области;

· настоящим Административным регламентом. 

2.7. Документы, необходимые для

 предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного заявителем в Отдел образования по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре – подлиннике. 

2.7.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть представлены следующие документы: 

а) оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка; 

б) в случае если заявитель имеет право на первоочередное (внеочередное) предоставление ребенку места в образовательном учреждении Чухломского муниципального района, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования, оригинал и копия: 

· если один из родителей ребенка является инвалидом - пенсионного удостоверения, подтверждающего факт установления инвалидности; 

· если заявление подается в отношении ребенка из многодетной семьи - свидетельств о рождении всех детей и 17 страницы паспорта гражданина Российской Федерации; 

· если заявление подается в отношении ребенка, находящегося под опекой - удостоверения об установлении опеки над несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей; 

· если один из родителей ребенка является судьей или работником органов юстиции, сотрудником полиции, работником прокуратуры, военнослужащим - справки с места работы; 

· если заявление подается в отношении приемного ребенка - удостоверение об установлении опеки над несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей; 

· если заявление подается в отношении ребенка, являющегося инвалидом - справки, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности ребенку; 

· если один из родителей получил или перенес лучевую болезнь, другие заболевания, имеет инвалидность вследствие чернобыльской катастрофы либо был эвакуирован из зоны отчуждения и переселен из зоны отселения - удостоверения, подтверждающего право на льготы по данному основанию; 

· если одни из родителей приобрел инвалидность вследствие ранения, контузии, увечья при исполнении служебных обязанностей - удостоверение, подтверждающее право на льготу по данному основанию; 

· если один из родителей работает в данном учреждении – справка с места работы;

2.7.3. Заявление и документы, предъявляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям: 

а) текст написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 

б) в заявлении указаны фамилии, имена и отчества ребенка и родителей (законных представителей), дата рождения ребенка, адрес регистрации и адрес фактического проживания семьи (ребенка), номера телефонов написаны полностью; 

в) в заявлении и документах отсутствуют неоговоренные исправления; 

г) заявление и документы не исполнены карандашом. 

2.7.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в Отдел образования либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью. 

2.7.5. При личном обращении в Отдел образования заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены. 

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае: 

а) если лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к определенной подразделом 1.2 настоящего Административного регламента категории заявителей; 

б) непредставления документов, определенных пунктами 2.7.1, 2.7.2 настоящего Административного регламента, либо предоставления документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.7.3, 2.7.4 настоящего Административного регламента; 

в) несоответствие ребенка возрастной группе, в отношении которой 

предоставляется муниципальная услуга; 

г) отсутствия на территории Чухломского муниципального района образовательного учреждения по профилю заболевания ребенка, рекомендованного по медицинским показаниям; 

д) отсутствия письменного согласия заявителя на обработку персональных данных. 

2.10. Документы, выдаваемые Отделом образования 

при предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. При принятии заявления заявителю выдается уведомление о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников» 

(Приложение 4).

2.10.2. При направлении в образовательное учреждение Чухломского муниципального района заявителю выдается Путевка (Приложение 5).

2.11. Информация о платности (бесплатности)

 предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставлением муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Отдела образования. 

2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей. 

2.12.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.12.6. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.12.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.12.8. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения; 

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

г) сведения о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

д) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги; 

е) извлечения из настоящего Административного регламента. 

2.12.9. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. 

2.12.10. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

а) номера кабинета; 

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

в) графика приѐма. 

2.12.11. Должностные лица, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.12.12. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов. 

2.12.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.12.14. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.12.15. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.13. Порядок информирования о

 правилах предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.13.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

а) непосредственно в Отделе образования при личном или письменном обращении по адресу: улица Советская, 1, город Чухлома, 157130 либо по электронной почте: bro-sveta@yandex.ru 

б) по телефонам: (49441) 2-13-25; 2-16-70; 

в) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте http://www.koipkro.kostroma.ru/Chuhloma/default.aspx; 

г) на информационных стендах, размещенных в Отделе образования. 

2.13.3. Должностное лицо Отдела образования осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующими графиками: 

а) в период комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений с 1 марта по 30 июня:

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 

	среда
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 


б) с 1 июля текущего календарного года по 28 февраля очередного календарного года

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 


2.13.4. Должностное лицо Отдела образования, курирующий предоставление муниципальной услуги, осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги еженедельно в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Среда 
	с 13.00 до 17.00 

	Пятница 
	с 13.00 до 17.00


2.13.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) четкость в изложении информации; 

в) полнота информирования; 

г) удобство и доступность получения информации. 

2.13.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Отдела образования, предоставляющими муниципальную услугу, а так же должностными лицами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций; 

2.13.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

б) время приема и выдачи документов; 

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

г) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.13.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица отдела образования подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок. 

2.13.9. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

2.13.10. В рабочее время с момента приѐма документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел образования, по телефону (49441) 2-13-25,   2-16-70, либо посредством электронной почты bro-sveta@yandex.ru Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение возможности направления запроса в Отдел образования по электронной почте; 

 в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Отдела образования; 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования, осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) прием, экспертиза документов заявителя и выдача документа о постановке ребенка на учет для получения места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

б) принятие решения о зачислении либо отказе в зачислении ребенка заявителя в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

в) выдача заявителю документа, подтверждающего зачисление (отказ в зачислении) ребенка заявителя в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 8 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Прием, экспертиза документов заявителя и выдача документа о постановке ребенка на учет для получения места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приѐма, экспертизы документов заявителя и выдачи документа о постановке ребенка на учет для получения места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, является личное обращение заявителя в Отдел образования с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Отдел образования по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью. 

3.2.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием документов заявителя: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично); 

в) производит копирование документов, если заявителем не представлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

д) при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, осуществляющее прием документов, помогает заявителю правильно заполнить запрос. 

3.2.3. Должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием документов заявителя, проводит экспертизу документов представленных заявителем: 

а) проверяет соответствие представленных заявителем документов требованиям, определенным пунктами 2.7.1- 2.7.4 настоящего Административного регламента; 

б) определяет наличие у заявителя права на первоочередное (внеочередное) зачисление в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.2.4. При установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя в устной форме о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить выявленные недостатки, прервав процедуру подачи документов, должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы. 

3.2.5. Если при установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным подразделом 2.7 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме представленных им документов, должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает у него документы, делает отметку в запросе о выявленных недостатках и (или) факте отсутствия необходимых документов, а так же делает отметку в электронной базе данных при регистрации запроса. 

3.2.6. По окончании экспертизы документов должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, формирует личное дело заявителя, которое представляет собой файл в котором размещается запрос заявителя и заверенные копии документов, представленных заявителем, и регистрирует заявление, внося всю информацию, содержащуюся в заявлении и документах, в электронную базу данных, которая ведется Отделом образования и Книгу учета будущих воспитанников образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования (Приложение 3).

3.2.7. Должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием документов заявителя, выдает заявителю документ, подтверждающий постановку ребенка на учет в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, по форме согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту, указывая в нем номер и дату регистрации запроса в электронной базе данных. 

3.2.8. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день. 

3.3. Принятие решения о зачислении либо отказе в зачислении ребенка заявителя в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

3.3.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о зачислении ребенка заявителя в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, является выдача заявителю документа, подтверждающего постановку ребенка на учет в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.3.2. Должностное лицо Отдела образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, с 1 февраля текущего календарного года проводит ревизию заявлений, поданных до 31 января текущего календарного года, и формируют дела в разрезе каждого учреждения, в которые включает сведения о заявителях, систематизированные согласно дате поступления заявлений о предоставлении муниципальной услуги и присвоенных им регистрационным номерам. 

Дело представляет собой комплект документов, представленных заявителями, размещенных в файле папки.

При формировании дел в разрезе учреждений должностное лицо Отдела образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, учитывает документы, представленные заявителем, подтверждающие право заявителя на первоочередное (внеочередное) предоставление места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.3.3. Должностное лицо Отдела образования, непосредственно обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, представляет сформированные дела на рассмотрение и согласование заведующей Отделом образования. 

3.3.4. Заведующая Отделом образования рассматривает дела и направляет для рассмотрения и принятия решений в комиссию по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее — Комиссия по комплектованию). 

3.3.5.Заседания Комиссии по комплектованию проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал. 

3.3.6.Комиссия по комплектованию, рассмотрев представленные заведующей Отделом образования дела, принимает одно из следующих решений: 

а) о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

б) о первоочередном (внеочередном) зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

в) об отказе в зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.3.7. Решение комиссии по комплектованию оформляется протоколом, который подписывается председателем Комиссии и секретарем Комиссии. 3.3.8. Получив решение Комиссии по комплектованию, должностное лицо Отдела образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, на основании данного решения формирует списки заявителей, имеющих право на получение путевки в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в том числе в первоочередном (внеочередном) порядке, а также список заявителей, которым согласно решению комиссии по комплектованию отказано в зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.3.9. Должностное лицо Отдела образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, согласно списков, сформированных в соответствии с пунктом 3.3.7 настоящего Административного регламента, оформляет путевку в учреждение по установленной Приложением 5 форме либо письмо заведующей Отделом образования, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, и представляет их на подпись заведующей Отделом образования.

3.3.10. Результатом административной процедуры является подписание заведующей Отделом образования путевки в муниципальное учреждение, согласно поданному заявлению либо письма заведующей Отделом образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.11. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 3 года 3 месяца. 

3.4. Выдача заявителю документа, подтверждающего зачисление (отказ в зачислении) ребенка заявителя в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю документа, подтверждающего зачисление (отказ в зачислении) ребенка заявителя в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования является получение должностным лицом Отдела образования, ответственным за выдачу документов заявителю, путевки, подписанной заведующей Отделом образования в Учреждение либо письма заведующей Отделом образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. При получении путевки в учреждение либо письма Отдела образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Отдела образования, ответственное за выдачу документов, заявителю не позднее дня, следующего за днем подписания заведующей Отделом образования путевки в учреждение либо письма Отдела образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в Отдел образования), по телефону, по почте или электронной почте. 

3.4.3. Выдача путевки в учреждение осуществляется должностным лицом Отдела образования, ответственным за выдачу документов, при личном обращении заявителя, при этом должностное лицо регистрирует факт выдачи заявителю путевки, в Книге учета выдачи путевок (Приложение 6) и в Книге учета движения детей (Приложение 7), после чего выдает путевку. 

3.4.4. Письмо заведующей Отделом образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 7 дней со дня его подписания подлежит вручению должностным лицом Отдела образования, ответственным за выдачу документов, заявителю лично (в случае личного обращения заявителя в Отдел образования), либо направлению по почте (электронной почте, в виде электронного документа). 

3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление по почте, электронной почте) заявителю должностным лицом Отдела образования, ответственным за выдачу документов, путевки в учреждение либо письма заведующей Отделом образования, содержащего мотивированный отказ предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.6. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Заведующая Отделом образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Заведующей Отделом образования или уполномоченными лицами проверок соблюдения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Костромской области, Чухломского муниципального района, а также положений настоящего Административного регламента. 

4.3. Заведующая Отделом образования или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Отдела образования. 

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Чухломского муниципального района, Отдела образования либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.6. Должностные лица Отдела образования несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с Кодексом Костромской области об административных правонарушениях и (или) дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. Порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Действия (бездействие) или решения должностных лиц Отдела образования, осуществленные или принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем подачи жалобы. 

5.2. Предметом досудебного обжалования может являться действие (бездействие) или решение должностного лица Отдела образования, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы: 

а) действия (бездействие) или решения должностных лиц – заведующей отделом образования или должностного лица Отдела образования, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

5.4. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица Отдела образования должна содержать: 

а) наименование отраслевого (функционального) органа Администрации Чухломского муниципального района, в который заявитель подает жалобу либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа; 

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя; 

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы; 

д) подпись и дату подачи жалобы. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Отдел образования жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении. 

5.7. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.8. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению. 

5.9. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующая отделом образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

5.10. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов. 

5.11. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то заведующая отделом образования принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной. 

5.13. Заявитель, считающий, что действия (бездействие) или решения должностных лиц Управления не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких действий (бездействия) или решений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Муниципальные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в Чухломском муниципальном районе

	№ 
п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефон
	руководитель
	Режим работы учреждения

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Чухломский детский сад «Родничок»
	157130 Костромская область г.Чухлома, 

ул.Калинина, д.47а
	(49441) 2-11-49
	Федотова Наталья Юрьевна
	07.30-18.30

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Чухломский детский сад «Колосок»
	157130 Костромская область г.Чухлома, ул. Первомайская, д.22а
	(49441) 2-19-42
	Рускова Ольга Васильевна
	07.30-18.30

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Введенский детский сад «Дюймовочка»
	157151 Костромская область Чухломский район, с.Введенское, ул.Сельская, д.14 
	(49441) 3-04-95
	Родионова Нина Викторовна
	7.00-19.00

	4
	Дошкольная группа МБОУ Нагорская основная общеобразовательная школа им.Д.И.Смирнова
	157154 Костромская область Чухломский район, с.Георгий, ул. Центральная д.12
	(49441) 5-71-36
	Рашидова Лидия Сергеевна
	07.30-18.30

	5
	 Муниципальное бюджетное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Судайский детский сад «Василек» 


	157150 Костромская область, Чухломский район, с.Судай, пл.Советская, д.16
	(49441) 5-11-29
	Постникова Галина Павловна
	07.30-18.00

	6
	Дошкольная группа МБОУ Вигская средняя общеобразовательная школа
	157160

Костромская область, Чухломский район, с.Шартаново, ул.Береговая, д. 11
	(49441) 5-41-43
	Русова Наталья Николаевна
	07.30-18.30


Приложение № 2

к Административному регламенту

Заведующей отдела образования __________________________

от _________________________________(Ф.И.О.)полностью,

проживающей по адресу________________________________

контактный телефон____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на очередь моего ребенка_________________________

______________________________________________________________

(Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение___________________________________________________

с_______________________________ (дата подачи заявления)

Указать желательный срок поступления в ДОУ________________________20_____г.

Сведения о матери: Ф.И.О. полностью ____________________________

Место работы:_________________________________________________

Сведения об отце: Ф.И.О. полностью______________________________

Место работы:_________________________________________________

Дополнительно сообщаю: 

Имею право на внеочередное и первоочередное право получения направления _____________________________________________________

(указать категорию)

К заявлению прилагаю: (указать копии документов подтверждающие внеочередное и первоочередное право получения направления)

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

	_____________

дата
	______________

подпись
	_______________

расшифровка


Приложение 3

к Административному регламенту

КНИГАУЧЕТА БУДУЮЩИХ ВОСПИТАННИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ, РЕАЛИЗУЮЩИХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ.

	№ п/п
	Регистрационный номер
	Дата регистрации
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Почтовый индекс, домашний адрес, телефон
	Ф.И.О. матери, отца ребенка
	Льготы для получения места в учреждении
	Планируется родителями
	примечание
	Дата получения уведомления о регистрации в книге учета
	Подпись родителя (законного представителя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата поступления ребенка в учреждение
	ДОУ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ РЕБЕНКА В «КНИГЕ УЧЕТА БУДУЮЩИХ ВОСПИТАННИКОВ»

Настоящее уведомление выдано

_________________________________________________________в том, что

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

______________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

записан (а) в Книге учета будущих воспитанников __________20_____, регистрационный номер_____________________________________

(дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить Комиссию по комплектованию учреждений с_______по________

Число, подпись члена Комиссии, осуществляющего регистрацию, штамп Комиссии.

Приложение 5

к Административному регламенту

ПУТЕВКА

Регистрационный №______от__________20_____г.

Комиссия по комплектованию дошкольных образовательных учреждений________________________________________________________

Направляется в дошкольное образовательное учреждение________________________________________________________

Адрес детского сада___________________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка_________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка _____________________________

Домашний адрес______________________________________________

Путевка действительна в течение двух недель со дня ее выдачи.

Примечание.

Число, подпись секретаря Комиссии, выдавшего путевку, печать отдела образования

Контактный телефон:_________________________________________

(Ф.И.О. ответственного исполнителя)

Приложение 6

к Административному регламенту

КНИГА УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК

	№ п/п
	Регистрационный номер путевки
	Дата выдачи путевки
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Подпись родителя (законного представителя) о получении путевки
	В какое учреждение направлен ребенок
	Дата зачисления ребенка в учреждение

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7

к Административному регламенту

КНИГАУЧЕТА ДВИЖЕНИЯ ДЕТЕЙ

	№ п/п
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, телефон
	Сведения о родителях
	Регистрационный номер путевки
	Дата зачисления ребенка в ДОУ
	Дата и причина выбытия

	
	
	
	
	Ф.И.О. матери
	Место работы, должность, телефон
	Ф.И.О. отца
	Место работы, должность, телефон
	
	
	


Приложение 8

к Административному регламенту

Блок-схема






































































Принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 





Выдача путевки в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 





Заявитель





Выдача документа о постановке ребенка на учет для получения места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования





Регистрация запроса в электронном банке данных 





Принятие решения о постановке ребенка заявителя на учет в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 





Экспертиза документов 


заявителя 





Прием запроса заявителя










