                                                                       Приложение к постановлению Администрации 

                                                                             Базарно-Карабулакского муниципального района

                                                                        от  08.06.2012 г. №  570
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УПРАВЛЕНИЕМ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

БАЗАРНО – КАРАБУЛАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 ПО ЗАЧИСЛЕНИЮ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НА ТЕРРИТОРИИ БАЗАРНО – КАРАБУЛАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 

Раздел I. Общие положения

1.1 Административный регламент (далее – Регламент) предоставления Управлением образования администрации Базарно - Карабулакского муниципального района муниципальной услуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Базарно- Карабулакского  муниципального района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования  администрации Базарно-Карабулакского муниципального района (далее – Управление) и осуществляется через муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения (далее – дошкольные учреждения). 
1.3 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка (далее - заявитель).

1.4 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

-Законом российской Федерации от 10 июля 1992г.  №3266 – 1 «Об образовании»;

   - Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих                   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

           - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- настоящим регламентом;

         - иными нормативными правовыми актами.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Управлении:

место нахождения: 412600, Саратовская область, Базарно - Карабулакский район, р. п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, д. 126 в;

номер телефона для справок: 8(84591) 2-12-90;

электронный адрес: otdobr@bk.ru
график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час.;

выходной: суббота, воскресенье;

обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час.

         - непосредственно в дошкольных образовательных учреждениях (приложение №2).

2.1.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.3 Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.4 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

о графике приема получателей муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2.2 Требования к местам предоставления услуги

2.2.1 Места информировании, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.2.2 Место ожидания должно находиться в холле или специально приспособленном помещении.

2.2.3 Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.3 Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 
2.3.2    Муниципальная  услуга  предоставляется  заявителю с момента регистрации  заявления о зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  до момента отказа заявителя  от предоставления муниципальной услуги или до момента отчисления детей. 

         2.3.3 Периодичность предоставления информации – ежедневно. 


          2.4 Условия предоставления муниципальной услуги

          2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.4.2 Зачисление детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) (Приложение№3), которое подается на имя начальника Управления образования или заведующей дошкольного учреждения муниципального района.
2.4.3 Зачисление детей в Учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.
2.4.4 При приеме ребенка в дошкольное учреждение заявителю выдается путевка в дошкольное учреждение. 

2.4.5 При зачислении ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

2.5 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1 Для получения муниципальной услуги заявитель подает в дошкольное учреждение или Управление заявление (приложение 3). 
В заявление указываются:

-фамилии, имени и отчества ребенка;

-дата рождения ребенка;

-места проживания родителей (адрес и телефон);

-фамилия, имя, отчество матери, отца, места работы родителей;
-наименование дошкольного учреждения;

-номер и дата регистрации;

        - наличие или отсутствие следующих льгот  по зачислению ребенка в дошкольное учреждение:
        - дети работающих одиноких родителей;

-дети инвалидов I и II группы;

-дети из многодетных семей;

-дети, находящиеся под опекой;

-дети, родители (один из родителей) которых является военнослужащим, сотрудником органов внутренних дел, МВД, Государственной противопожарной службы;

-дети судей, прокуроров, следователей;

-дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС.

2.5.2 К путевке прикладываются следующие документы:

- копия паспорта заявителя;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия страхового свидетельства ребенка;

- справка с места жительства; 
- медицинская справка на ребенка (форма 026 у).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.6 Основания для приостановления либо отказа
 в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-при предоставлении документов, не соответствующих установленным требованиям в пунктах 2.5.1, 2.5.2;

-при отсутствии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении;

-при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

-несоответствия возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;
- заявление родителей (законных представителей) об отказе.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-Прием и регистрация заявления

- Рассмотрение заявления о предоставлении места в дошкольном учреждении;
- Зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

         3.1.1 Административная процедура «Прием и регистрация заявления».
Основанием для начала административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) в Управление или дошкольные учреждения о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет лично заявление на имя начальника управления образования или заведующего дошкольным учреждением.

Регистрацию заявлений  осуществляется специалистом Управления курирующим вопросы дошкольного образования (далее – специалист) или заведующим дошкольного учреждения (далее – заведующий) в течение всего календарного года без ограничений.
Результатом данной процедуры является внесение специалистом  или заведующим    в журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием следующих данных:

-фамилии, имени и отчества ребенка;

-даты рождения ребенка;

-места проживания родителей (адрес и телефон);

-фамилии, имени, отчества матери, отца;

-наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

 -номера даты регистрации.

    Указанные данные также вносятся в электронный журнал учета очередности на зачисление воспитанника в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  заявитель информируется об этом в устной форме. 
Максимальное время данной процедуры не должно превышать 20 минут. 
3.1.2 Административная процедура «Рассмотрение заявления о предоставлении места в дошкольном учреждении»

Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления о предоставлении места в дошкольном учреждении» является  завершение административной процедуры по приему и регистрации заявления.

Заявление рассматривается начальником Управления, заведующим  дошкольным учреждением. При рассмотрении учитывается наличие или отсутствие льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение согласно пункту 2.5.1 настоящего регламента. Рассмотрение заявления осуществляется в срок, не превышающий  21 календарного дня.

Результатом данной процедуры является выдача путевки в дошкольное учреждение.
Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено согласно пункту 2.6 настоящего регламента и при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении.
В этом случае ребенок ставится на очередь.
3.1.3 Административная процедура «Зачисление ребенка в дошкольное учреждение».

Основанием для начала административной процедуры «Зачисление ребенка в дошкольное учреждение» является  завершение административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении места в дошкольном учреждении.

Зачисление детей осуществляется на основании путевки и документов перечисленных в пункте 2.5.2 настоящего регламента.
Результатом данной процедуры является заключение  договора  дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников. 

Максимальное время данной процедуры не должно превышать 10 дней. 

Раздел IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник управления.

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

4.3 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4 Лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия)должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Базарно-Карабулакского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

ж) отказ дошкольного учреждения, должностного лица дошкольного учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление  на имя начальника Управления или на имя Главы администрации Базарно-Карабулакского   муниципального района.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4  По результатам рассмотрения жалобы, принимается  одно из следующих решений:

а) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательство

б) отказ  в удовлетворении жалобы.

5.5 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Заведующий сектором

делопроизводства и кадровой работы                                                                С. Е. Павлова                

                                                                                                                                             Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления Управлением образования администрации

Базарно - Карабулакского муниципального района

муниципальной услуги по Зачислению детей в 

образовательные учреждения, реализующие основную

 образовательную программу дошкольного образования

 на территории Базарно- Карабулакского

  муниципального района
БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ " Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Базарно- Карабулакского муниципального района"


 Наличие оснований                                                                                     Отсутствие оснований

     для отказа в приеме                                                                                      для отказа  в приеме                                                    

      документов                                                                                                            документов                                                                                                           

                                                    










                                                                                                                                        Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления Управлением образования администрации

Базарно - Карабулакского муниципального района

муниципальной услуги по Зачислению детей в 

образовательные учреждения, реализующие основную

 образовательную программу дошкольного образования

 на территории Базарно- Карабулакского

  муниципального района
СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ И АДРЕСАХ

ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

	N 
п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	ФИО заведующей

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Теремок» р/п Базарный Карабулак Саратовской области»
	412600 р/п Базарный Карабулак,  ул. Ленина, 98,

88459121390
	Щукина Ольга Владимировна

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 «Светлячок» р/п Базарный Карабулак Саратовской области»
	412600 р/п Базарный Карабулак, ул. Красная, 131,

88459121589
	Балбашова Вера Николаевна

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №5 «Радость» р/п Базарный Карабулак Саратовской области»
	412600 р/п Базарный Карабулак, ул. Ленина, 216,

88459121065
	Папаева Татьяна Борисовна

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Алексеевка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412606 с. Алексеевка, пл. Советская, 88459166097
	Мякишева Ольга Владимировна

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Ивановка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412605 с. Ивановка, пл. Победы,3
	Радаева Галина Владимировна

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Вязовка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412661 с. Вязовка, ул. Первомайская, 52, 88459164180
	Ревина Ольга Юрьевна

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Казанла Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области
	412621 с. Казанла, ул. Советская, 87
	Назарова Екатерина Геннадьевна

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Березовка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412615 с. Березовка, ул. Жукова, 14 «а»
	Константинова Татьяна Геннадьевна

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 п. Свободный Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412616 п. Свободный, ул. Советская, 2 «А», 88459165376
	Горланова Любовь Петровна

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Ивушка» с. Липовка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412614 с. Липовка, ул. Волна Революции, 46
	Кузина 

Валентина Петровна

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 «Дубравушка» с. Липовка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412614 с. Липовка, ул. Октябрьская 1 «а»
	Богатова Марина Николаевна 

	12.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Сухой Карабулак Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412700 с. Сухой Карабулак, ул. Молодежная, 7»А»
	Григорьева Анна Викторовна 

	13.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Ключи Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412711 с. Ключи,
	Сидорова Нина Владимировна 

	14.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Тепляковка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412609 с. Тепляковка, ул. Колхозная, 21, 88459163735
	Шилова Любовь Евгеньевна

	15.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Большая Гусиха Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412617 с. Большая Гусиха, Советская,30, 88459162627
	Кормилина Галина Владимировна

	16.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Шняево Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412612 с. Шняево, ул. Победы 14 «А»
	Карабашева Марина Александровна 

	17.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Первая Ханеневка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412608 с. Первая Ханеневка, ул. Гагарина, 12
	Усова Татьяна 

Викторовна

	18.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Старая Жуковка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412601 с. Старая Жуковка, пл. Революции, 31
	Талайкова Ольга Владимировна

	19.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Яковлевка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412613 с. Яковлевка, ул. Вольская, 1
	Кулахметова Сания Абдряшитовна

	20.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Белая Гора Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412612 с. Белая Гора, ул. Коммунистическая, 103
	Ерошкина Галина Васильевна

	21.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Стригай Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412660 с. Стригай, ул. Ленина, 14
	Коротина Татьяна Александровна

	22.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Максимовка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412712 с. Максимовка, ул. Крестьянская, 10, 88459165729
	Сокурова Антонина Вассионовна

	23.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Лесная Нееловка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412616 с. Лесная Нееловка, ул. Советская, 30 «А», 88459172191
	Потетюева Татьяна Александровна

	24.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Родничок» с. Большая Чечуйка Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412608 с. Большая Чечуйка, Молодежная,34
	Столярова Галина Николаевна

	25.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка «Малышок» с. Старые Бурасы Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412607 с. Старые Бурасы, ул. Ленина,6, 88459161255
	Кудашева 

Роза Харисовна

	26.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Хватовка Базарно-Карабулакского района муниципального Саратовской области»
	412620 п. Хватовка, Школьная,1
	Юматова Наталья Викторовна

	27.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Большой Содом Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»
	412610 с. Большой Содом, Молодежная, 2
	Ибрагимова Любовь Николаевна

	28.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Радуга» р/п Базарный Карабулак Саратовской области»
	412600, р. п. Базарный Карбулак, ул. Некрасова, 88459171519
	Кочеткова Татьяна Владимировна


                                                                                                                                        Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления Управлением образования администрации

Базарно - Карабулакского муниципального района

муниципальной услуги по Зачислению детей в 

образовательные учреждения, реализующие основную

 образовательную программу дошкольного образования

 на территории Базарно- Карабулакского

  муниципального района
                                                                                                                  Начальнику управления 
                                                                                                                         образования администрации 
                                                                                                                    Базарно-Карабулакского 

                                                                                                                     муниципального района

                                                                                                                     _____________________
                                                                                                                     от ____________________ 
                                                                                                                       ______________________
                                                                                                                      проживающей по адресу: 

                                                                                                                          ________________________

                                                                                                                        _______________________
                                                                                                                       телефон:_________________
Заявление 

        Прошу Вас поставить на очередь моего ребенка _____________________________________ 

______________________________________ дата рождения_______________ в МДОУ «Детский сад   ____________________________________________________________________________.

Сведения о родителях:

Мать: _______________________________________________________________________________

                                                            (Ф.И.О. полностью, место работы должность) _____________________________________________________________________________________
Отец: _______________________________________________________________________________

                                                     (Ф.И.О. полностью, место работы должность) _____________________________________________________________________________________
                                                      ______________                                 ____________________

                                                                     (дата)                                                              (подпись)

Обращение заявителя





Прием заявления





Отказ регистрации заявления





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления о предоставлении места в ДОУ





Приостановление в предоставлении места в ДОУ





Выдача путевки


в ДОУ








Зачисление в ДОУ








