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ПСКОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСВЯТСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От  19.05.2016 года                          № 21-п2

п. Усвяты

	О внесении изменений в Постановление от 16.10.2014г. №41-п2 «Об утверждении административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
	


В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «ОБ общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»; от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях приведения нормативных правовых актов Администрации Усвятского района в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, руководствуясь статьей 31 Устава муниципального образования «Усвятский район» Псковской области, Администрация Усвятского района       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Изложить пункт 2.12 административного регламента «Зачисление в образовательное учреждение» в следующей редакции:
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
-Предоставление муниципальной услуги проводится в зданиях образовательных учреждений и отдела образования. Центральный вход в здания должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.
-Прием заявителей осуществляется ежедневно в течение всего времени работы .

- Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные столами и стульями для возможности оформления документов.

-
Для информирования заявителей в МОУ должны быть оборудованы информационные стенды, содержащие исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента,

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты МОУ,

- контактные телефоны сотрудников МОУ, предоставляющих муниципальную услугу,

- перечень документов, предоставляемых заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги,

- образец заполнения формы запроса,

- информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры,

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

- Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника МОУ, осуществляющего прием заявителей, режим его работы.
- На территории  должны быть оборудованы места для стоянки транспортных средств, в том числе для транспортных средств лиц с ограниченными физическими возможностями.
При предоставлении услуг для инвалидов должны быть соблюдены:
           1. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.
           2. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

3. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

4. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

5. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

6. Допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

7. Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

8. Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Доступность вышеперечисленных условий реализуется согласно Плана мероприятий («дорожной карты») по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг Усвятского района Псковской области.
До момента выполнения мероприятий  «дорожной карты» оказание помощи инвалидам в получении муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, закрепленными приказом по учреждению.
2.Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Новая жизнь».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования Щагина Р. А.

Глава района 








 В.В.Иващенко

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения
     Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей.

К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности.


Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел образования, муниципальные образовательные учреждения Усвятского района:

по телефону;

в письменном виде;

в электронной форме;

в ходе личного приема.

Место нахождения отдела образования  и его почтовый адрес:

182570 п.Усвяты ул. Карла Маркса д.20

Телефон отдела: (811 50) 2-16-87

Адрес электронной почты отдела: usvryo@ellink.ru
Режим работы отдела образования: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00. Перерыв в работе - с 13.00 до 14.00. Выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни.


Перечень муниципальных образовательных учреждений Усвятского района, а также график их работы, телефон и место нахождения указаны в приложении 2 к настоящему регламенту.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

 Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом образования Администрации Усвятского района (далее - Отдел).

Органы, участвующие в исполнение муниципальной услуги:

муниципальные образовательные учреждения Усвятского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о постановке на учет и зачислении ребенка либо отказ в постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольное учреждение.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Комплектование дошкольных учреждений на очередной учебный год происходит в два этапа, в соответствии с установленным числом групп ДОУ и их количественным составом.

Первый этап в сроки с 15 мая по 15 июня текущего года.

Второй этап в сроки с 1 августа по 20 августа текущего года.

В течение текущего года так же может производиться доукомплектование ДОУ детьми, стоящими на учете для зачисления в ДОУ, при наличии освободившихся мест.
 2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.        

-Конституция Российской Федерации;


     -Конвенцией ООН о правах ребенка
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

Закон Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

Закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.10.2011г.  № 2562;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПин 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 20.12.2010 г. № 164 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2731-10 «Изменение №1 к 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

· Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (ред. От 24.09.2007  № 2116).

· Постановление Администрации Усвятского района от 25.01.20011 №12-п1 «Об утверждении правил приема в муниципальные образовательные учреждения Усвятского района, реализующие программы дошкольного образования».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

1) Заявление в письменной форме , содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- принадлежность к льготной категории ребенка заявителя;

- личная подпись и дата;

2) документ, удостоверяющий его личность.

Заявитель может предоставить заявление, как лично, так и в электронной форме. 

К заявлению прилагаются:

а) копия свидетельства о рождении ребенка; 

б) копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (усыновителя, опекуна) ребенка. 

3) документы, подтверждающие льготную категорию детей заявителя.

4)медицинское заключение (справка по форме Ф-26) -при зачислении ребенка в ДОУ.

Запрещается требовать от заявителя предоставление документов и информации, не предусмотренной  настоящим регламентом.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
-Предоставление документов, не соответствующих требованиям п.2.6. настоящего регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Текст письменного заявления не поддается прочтению;


Возраст несовершеннолетнего ребенка старше 7 лет.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю разъясняются причины основания отказа, отказ оформляется в письменной форме и направляется заявителю.
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Прием родителей (законных представителей) ведется в порядке живой очереди.

При подаче документов время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут

Продолжительность приема родителей (законных представителей) у специалистов отдела образования, образовательных учреждений, осуществляющих прием документов, при подаче документов на получение муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.11.Срок реализации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация поступивших обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в журнале регистрации в день подачи заявления.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
-Предоставление муниципальной услуги проводится в зданиях образовательных учреждений и отдела образования. Центральный вход в здания должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.
-Прием заявителей осуществляется ежедневно в течение всего времени работы .

- Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные столами и стульями для возможности оформления документов.

-
Для информирования заявителей в МОУ должны быть оборудованы информационные стенды, содержащие исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента,

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты МОУ,

- контактные телефоны сотрудников МОУ, предоставляющих муниципальную услугу,

- перечень документов, предоставляемых заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги,

- образец заполнения формы запроса,

- информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры,

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

- Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника МОУ, осуществляющего прием заявителей, режим его работы.
- На территории  должны быть оборудованы места для стоянки транспортных средств, в том числе для транспортных средств лиц с ограниченными физическими возможностями.
При предоставлении услуг для инвалидов должны быть соблюдены:
           1. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.
           2. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

3. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

4. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

5. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

6. Допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

7. Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

8. Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Доступность вышеперечисленных условий реализуется согласно Плана мероприятий («дорожной карты») по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг Усвятского района Псковской области.
До момента выполнения мероприятий  «дорожной карты» оказание помощи инвалидам в получении муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, закрепленными приказом по учреждению.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации района.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-достоверность информации о предоставляемой услуге;

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Состав и последовательность выполнения административных процедур определены в блок-схеме, являющейся приложением № 1 к настоящему регламенту. 

3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения;

-прием и регистрацию заявлений и документов, приложенных к ним, для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении;

-рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

-принятие решения о постановке на учет и зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования  либо об отказе в постановке на учет и зачислении.

3.3.Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов, приложенных к ним, является личное обращение родителя (законного представителя) в отдел образования Администрации Усвятского района с заявлением на имя руководителя о постановке на учет и приеме в образовательное учреждение и документами, приложенными к ним.

Прием заявлений родителей (законных представителей) о постановке детей на учет для предоставления места в дошкольном учреждении осуществляется в течение года.

Документы, представленные родителями (законными представителями) регистрируются через секретариат образовательного учреждения в журнале приема заявлений.

В ходе приема документов сотрудник отдела образования  осуществляет проверку представленных документов в соответствии с перечнем.

3.4.Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.

3.5..При принятии решения об отказе в приеме в образовательное учреждение администрация направляет родителю (законному представителю) письменное уведомление о принятом  решении.

Письменное уведомление выдается  родителю (законному представителю)  либо лично в руки, либо направляется в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения или в электронном виде.

3.6. Алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной форме изложен  в блок-схеме, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к регламенту). 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Специалисты отдела образования, руководители образовательных учреждений ответственные за прием и рассмотрение документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, других условий, установленных настоящим административным регламентом, а также за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги настоящего административного регламента.


4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в виде проверок.


Проверки могут быть плановыми и оперативными.


4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования Администрации Усвятского района.


4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.


4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления или необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.


5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 


-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


-требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;


-затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращения (жалобы) заявителей. Жалобы подаются заявителем лично, направляются почтовым отправлением, направляются по электронной почте, направляются через официальный сайт администрации муниципального образования «Усвятский район».


5.4.В жалобе, поданной заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

-наименование муниципального органа, в который направляется обращение (жалоба), либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или адрес электронной почты если ответ  должен быть направлен в форме электронного документа;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

- суть жалобы;

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

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

-подпись заявителя и дата.


5.5.Основаниями для оставления обращения (жалобы) без ответа являются:

-отсутствие адреса заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ;

-ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

-в случае если в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-в случае, если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению.


5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

-об удовлетворении жалобы;

-об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.8.Мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения (жалобы)  направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением или по желанию заявителя в электронной форме.
