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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
(детские сады)»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент управления образования администрации г. Кудымкара по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги и определения сроков и последовательности действий (административные процедуры) при принятии решений и осуществлении полномочий должностными лицами управления  образования администрации г. Кудымкара.
1.2. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет управление образования администрации г. Кудымкара (далее – Управление образования).

1.3. Информация о местонахождении Управления образования, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, график работы, а также сведения о специалистах, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, прилагаются (приложение № 1) и размещаются на официальном сайте администрации г. Кудымкара, на стендах, расположенных в администрации г.Кудымкара, в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

При предоставлении муниципальной услуги Управление образования взаимодействует с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями г.Кудымкара (далее – МДОБУ)

Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующих общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляют муниципальные дошкольные образовательные учреждения, имеющие лицензию на право ведения образовательной деятельности и государственную аккредитацию.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.2007 №3266-1;
Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
Постановлением Правительства Пермского края от 15 октября 2007 г. №232-п «О пилотном проекте «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения» (в редакции постановлений Правительства края от 15.02.2008 № 21-п, от 11.09.2008 № 413-п, от 01.06.2009 № 326-п, от 30.11.2009 № 889-п, от 25.02.2010 № 77-п, от 07.05.2010 № 219-п).
Постановлением администрации г.Кудымкара «Порядок учёта детей дошкольного возраста, семей, нуждающихся в предоставлении детям дошкольного образования и приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения г. Кудымкара, утвержденное постановлением главы администрации г. Кудымкара от 13.02.2009 № 75 ( в ред. Постановления от 11.07.2011 №694)
1.5.
За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.  

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 0 до 7 лет (далее - родители (законные представители)). Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- сформированный реестр получателей пособия на детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – реестр получателей пособия);

- сформированный реестр детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения.
1.5. Описание заявителей (участников).
В качестве заявителей (участников) могут выступать родители (законные представители) детей дошкольного возраста.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Управление образования расположено по адресу: г. Кудымкар, ул. Лихачёва, 54.

График работы Управления образования: ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 09.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.15, в пятницу с 09.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.
Контактные телефоны (телефоны для справок): 8 34(260) 41572.
Телефон приемной Управления образования 8 34(260) 42219.
Адрес официального сайта Управления образования в сети Интернет www.kudobr.imckud.ru.
Адрес электронной почты Управления образования detstvo_kud@mail.ru
2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги распространяется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Управления образования (www.kudobr.imckud.ru.) и официальном сайте администрации г.Кудымкара  (admkud@permonline.ru) через  публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
2.1.3. Сведения о местонахождении управления образования, дошкольных образовательных учреждений, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты ДОУ, работников управления образования исполняющих муниципальную функцию, размещаются на сайте управления образования (адрес www.kudobr.imckud.ru.) и официальном сайте администрации г.Кудымкара  (admkud@permonline.ru), Специализированных порталах.

2.1.4. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается во время проведения встреч с потенциальными заявителями (участниками); по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Управления образования (адрес www.kudobr.imckud.ru) и официальном сайте администрации г.Кудымкара  (admkud@permonline.ru),  специализированных порталах; публикуется в средствах массовой информации, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.5. В сети Интернет на сайте управления образования размещается следующая информация:

а) текст настоящего регламента;

б) алгоритм последовательности действий при подаче заявления на получение пособия, и постановку на учет в дошкольное образовательное учреждение;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса интернет сайтов, электронной почты ДОУ, Управления образования, которые могут быть использованы потенциальными пользователями услуги для получения информации;
д) информация о сети дошкольных образовательных учреждений;

е) информация о предоставляемых услугах по дошкольному образованию.
2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Управления образования подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
- о порядке заполнения заявлений;

- о месте размещения на официальных сайтах материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о месте нахождения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах работников Управления образования, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о причине отказа в исполнении муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

2.1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.8. При приеме документов осуществляется информирование родителей (законных представителей):
- о порядке назначения пособия, сроках рассмотрения документов и форме уведомления о назначении или отказе в выдаче пособия;

- об услугах для детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, оказываемых на базе муниципальных дошкольных образовательных учреждений и в негосударственном секторе;

- об информационных контактах (контактные телефоны и т.д.).

2.1.9. Консультации о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.1.10. Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Дошкольные образовательные учреждения на сайте размещают (корректируют) информацию об образовательном учреждении, реализуемых образовательных программах дошкольного образования, об оказываемых дополнительных услугах в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации не позднее, через 1 месяц после очередной процедуры лицензирования и аккредитации или изменений набора предоставляемых услуг по дошкольному образованию.
2.2.2. Прием заявлений и необходимых документов при личном обращении заявителей возраст детей, которых от 0 до 1,5 лет, осуществляют должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. При постановке на учет заявители предъявляют следующие документы:

- паспорт;

- в случае отсутствия отметки в паспорте о регистрации в г. Кудымкаре – паспорт и свидетельство о регистрации по месту жительства в г. Кудымкаре;

- свидетельство о рождении ребенка;

- документ, подтверждающий наличие льгот для устройства в ОУ.

При личном обращении заявителя должностное лицо проверяет наличие представленных документов. При  отсутствии необходимых документов заявителю разъясняется, какие документы необходимо представить.
2.2.3. В подтверждение факта внесения данных о ребенке в единую информационную базу на предоставление мест в МДОБУ заявителю выдается уведомление о постановке на учет с указанием даты, когда было сделано обращение.

2.2.4. Прием заявлений и необходимых документов при личном обращении заявителей возраст детей которых от 1,5 до 7 лет для определения их в образовательное учреждение или установления пособия семьям ведется специалистами управления образования. При постановке на учет заявители представляют следующие документы:
· заявление в письменной форме о назначении пособия;

· оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

· справка с места жительства о составе семьи ребенка (детей) и совместном его (их) проживании с родителем (законным представителем);
· оригинал и копия документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства родителя (законного представителя);

· оригинал и копия свидетельства об идентификационном номере налогоплательщика-родителя (законного представителя);

· номер расчетного счета родителя (законного представителя) с указанием полных реквизитов кредитной организации;

· документ, подтверждающий наличие льгот для устройства в ОУ.

2.2.5. При отсутствии документов, указанных в пункте 2.2.4 настоящего 

регламента: справки с места жительства о составе семьи ребенка (детей) и совместном его (их) проживании с родителем (законным представителем), оригинала и копии документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства родителя (законного представителя) - заявитель представляет дополнительно следующие документы:

· копия договора найма и (или) аренды жилого помещения, заключенного в установленном порядке на срок не менее одного года между родителем (законным представителем) и собственником (наймодателем) жилого помещения, свидетельствующего о фактическом проживании на территории г. Кудымкара;

· выписка из трудовой книжки или копия трудового договора, заключенного между родителем (законным представителем) и работодателем, или справка из службы занятости о постановке на учет в качестве безработного;
· копия медицинского полиса с отметкой о прикреплении ребенка к медицинскому учреждению и справка учреждения здравоохранения, представляющего медицинские услуги детям, проживающим в г. Кудымкаре.

2.2.6. Специалисты управления образования производят регистрацию ребенка с учетом даты его рождения в регистре детей от 1,5 до 7 лет, проживающих в г. Кудымкаре в электронном виде по установленной форме (Приложение).
2.2.7. Сведения о ребенке и родителях (законных представителях) вносятся в программу специалистами управления образования. 1 числа каждого месяца специалисты управления образования формируют реестр получателей пособия в формате dbf, защищенного от исправлений, производят проверку списка на корректность выгрузки, выявляют и устраняют ошибки ввода данных с помощью регионального оператора Специализированного сайта.
2.2.8. Реестр получателей пособия утверждается начальником МОУО до 3-го числа каждого месяца. Сформированный реестр получателей пособия в файле формата dbf и реестр получателей в формате Excel отправляется в территориальные органы Министерства социального развития Пермского края для осуществления выплат получателям пособий до 5-го числа каждого месяца. Выплаты получателям пособий производятся до 25 числа каждого месяца.
2.2.9. В процессе формирования списков заявителей на место в дошкольное образовательное учреждение, родители могут отслеживать изменение места заявления в общей очереди и в разрезе детских садов.
2.2.10. В случае оформления заявки на получение пособия, родитель обязан явиться в муниципальный орган образования в назначенное время с подлинниками документов для подтверждения заявления на пособие.

2.2.11. Основаниями для отказа в регистрации заявителей на Специализированном сайте являются: 
- указание заявителем (участником) недостоверных и неполных сведений;
- не заполнение сведений в разделах, являющихся обязательными при регистрации на Специализированном сайте.
2.2.12. Управление образования осуществляет мониторинг предоставления услуг дошкольного образования посредством Специализированного сайта.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.3.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.3.3. При эксплуатации автоматизированной информационной системы должна быть обеспечена защита информации от несанкционированного доступа на всех этапах работы. Для защиты данных от несанкционированного доступа на всех узлах индивидуальной системы персональных данных должны использоваться средства защиты информации, реализующие необходимые для соответствующего класса защитные механизмы. Для защиты от вредоносных программ каждое рабочее место должно быть снабжено средствами антивирусной защиты.
2.3.4. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги используется сеть Интернет, поэтому данные о документах, представленных заявителями (участниками), хранятся в электронной системе Специализированного сайта.

При регистрации в Интернете заявитель (участник) должен заполнить сведения в электронном виде.

2.3.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· формирование заявления на получение пособия или постановку на учет в дошкольное образовательное учреждение;

· проверка и подтверждение полученных данных в ходе личного приема специалистом ОУ;

· размещение информации от заявителя в электронной базе данных Специализированного сайта;

· получение заявителем уникального номера заявления на поставку в очередь для отслеживания продвижения очереди;
· формирование реестра получателей пособия;
· осуществление выплат получателям пособий;
· комплектование групп в дошкольных образовательных учреждениях;
· мониторинг предоставления услуг по дошкольному образованию;
· размещение (корректировка) дошкольным образовательным учреждением информации об учреждении в личном кабинете.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется начальником управления образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления образования положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Контроль качества и объема предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление несоответствующей информации и устранение нарушений порядка заполнения регистрационных форм.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (участника).

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов Управления образования.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Управления в течение 3 дней формируется комиссия. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее предоставления.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушенных прав заявителей, специалисты управления образования привлекаются к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
При письменном обращении заявитель (участник) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней путем почтовой связи со дня регистрации обращения в Управлении.

Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении: фамилии автора обращения; сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято); подписи заявителя в обращении; почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
Если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Заявителю, направившему подобное обращение, сообщается об установленной законодательством РФ ответственности.

В случае, когда текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддается прочтению.
Если в письменном обращении заявителя (участника) содержится вопрос, на который заявителю (участнику) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем (участником) по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель (участник), направивший обращение.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Управления принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.
В случае,  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем не были устранены, заявитель (участник) вправе вновь направить обращение.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании настоящего регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.
Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение 1

Форма регистрации заявителя (родителя)
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Приложение 2

Форма заявления на получение пособия
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Приложение 3

Форма заявления на постановку в очередь в ДОУ
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