   Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 01.02.2013 г. №  167
 г. Железногорск – Илимский
«Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и выдача направлений 

для зачисления в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу 

дошкольного образования»»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и Постановления администрации Нижнеилимского муниципального района от 16.02.2012 г. № 147 «Об административных регламентах исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг органов  администрации Нижнеилимского муниципального района», администрация Нижнеилимского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования». (Приложение № 1).

2. Опубликовать данное постановление в периодическом печатном издании «Вестник Думы и администрации Нижнеилимского муниципального района».

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя мэра по социальным вопросам Г.В. Селезневу.


Мэр  района                                                                      Н.И. Тюхтяев
Приложение № 1 к Постановлению 
администрации Нижнеилимского 
муниципального района
№ 167 от 01.02.2013 г.
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,

постановка на учет и выдача направлений для зачисления

в образовательные учреждения, реализующие основную

общеобразовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

  Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении Департаментом образования администрации Нижнеилимского муниципального района (далее – Департамент образования), образовательными учреждениями Нижнеилимского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) Департамента образования, а также его должностных лиц.

Применяемые понятия и определения:
Муниципальная услуга – совокупность административных процедур, оказываемых органами местного самоуправления (его структурными подразделениями), бюджетными учреждениями, на основании обращения заявителя (далее – Услуга). 

Муниципальное учреждение Департамент образования администрации Нижнеилимского муниципального района (далее – Департамент образования) - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги и разработчик Регламента.

Образовательное учреждение - учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников.
1.2 Круг заявителей: Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от рождения до 7 лет (далее – заявители услуги). Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.
1.3.1 Адрес места нахождения: Департамент образования администрации Нижнеилимского муниципального района: 665653, Иркутская область, Нижнеилимский район, г. Железногорск-Илимский, 8 квартал, 20 дом, кабинет № 324 (3 этаж).
График работы: понедельник 8.00 – 17.00,  вторник, среда, четверг, пятница  09.00 - 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

  Прием заявлений с приложением документов для  постановки на учет и зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, выдача уведомлений о приёме заявления к рассмотрению осуществляется по адресу: Департамент образования администрации Нижнеилимского муниципального района: 665653, Иркутская область, Нижнеилимский район, г. Железногорск-Илимский, 8 квартал, 20 дом, кабинет № 324 (3 этаж), в соответствии со следующим графиком: понедельник  9-13, пятница 14.00  - 17.00
Контактный телефон для справок: 3-31-17
E-mail : do324@hotmail.ru
Заинтересованные лица обращаются:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам  Департамента образования ответственным за предоставление услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес департамента образования, в том числе по электронной почте do324@hotmail.ru.
Сведения о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет Департамента образования  администрации Нижнеилимского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Департамента образования администрации Нижнеилимского муниципального района.
1.3.2 Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность сотрудника Департамента образования, ответственного за контроль и выдачу документов (далее – сотрудник ответственный за прием и выдачу документов).

Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах Департамента образования. 

При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов, информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления. Ответ на заявление направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.

На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление Услуги;

- образец оформления заявления для предоставления Услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению.
Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование Услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
2.2. Орган, предоставляющий Услугу: Департамент образования администрации Нижнеилимского муниципального район.
2.3. Результат предоставления Услуги: выдача уведомления о постановке на учет, выдача направления для зачисления детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; отказ в постановке на учет и выдаче направления для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.
Конституция Российской Федерации;
Указ Президента РФ «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» от 02.10.1992 № 1157;

Федеральный Закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный Закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

       Федеральный Закон от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

       Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон «О прокуратуре РФ» от 17.01.1992 № 2202-1;

Федеральный закон «О статусе судей РФ» от 26.06.1992 № 3132-1;

Федеральный закон «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 15.05.1991 № 1244-1;

Федеральный закон «О социальной защите граждан РФ, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» от 26.11.1998 № 175-ФЗ;

Федеральный закон «О полиции» от 7 февраля 2011 года № 3-ФЗ;

Федеральный закон «О статусе военнослужащих» от 27.05.1998 № 76-ФЗ;
Федеральный закон «О статусе военнослужащих» от 27.05.1998 № 76-ФЗ;

Закон Иркутской области «О социальной поддержке в Иркутской области семей, имеющих детей» от 04.10.2006г. № 63-03;
Порядок приема детей и комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Нижнеилимского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, утвержденный постановлением администрации Нижнеилимского муниципального района от 25.10.2011 г. № 1140.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги.

2.5.1. Для предоставления услуги заявитель представляет следующие документы:

1. Заполненное  заявление  установленного образца в письменной форме или в электронном варианте; 
2. Паспорт одного из родителей (законного представителя); 
3.  Свидетельство и копия свидетельства о рождении ребенка; 
4. Документы, подтверждающие право на первоочередное предоставление места в дошкольном учреждении (льгота), в случае наличия льготы.

Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.5.2. Направление оформляется и выдается в случае, если в образовательном учреждении имеется свободное место, соответствующее возрастной группе ребенка; 

2.5.2.1. Направление оформляется и выдается в случае, если ребёнок является первым по очереди, а так же в случае  наличия у заявителя услуги права на внеочередное (первоочередное) предоставление мест в дошкольном образовательном учреждении.

2.5.2.2. Направление оформляется и выдается в случае, если ребёнок достиг возраста (с 2 месяцев до 7 лет), с которого возможно зачисление в образовательное учреждение. 
В случае  если освободившееся в образовательном учреждении место не соответствует возрастной группе ребёнка, имеющего право на приём в образовательное учреждение, направление выдается на следующего по очереди ребёнка соответствующего возраста.

При этом до освобождения в образовательном учреждении места, соответствующего возрастной группе, за ребёнком сохраняется право состоять на учёте для предоставления места в образовательном учреждении и номер очередности.
При наличии условий для выдачи направления, предусмотренных настоящим пунктом, сотрудник Департамента образования оформляет и выдает под роспись родителям (законным представителям) направление, которое регистрируется в журнале выдачи направлений.
2.5.3. Документы, указанные в пункте 2.5.1. настоящего Регламента, представляются заявителем самостоятельно. 

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Услугу, иных органов власти и местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги. 

2.6. Основания для отказа в приеме документов:
- представлен неполный комплект документов, предусмотренный п.2.5.1 настоящего Регламента;
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги.

2.7.1. Содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.7.2. Текст письменного заявления не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя.
2.7.3.  Наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения.
2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги.
Плата за предоставление Услуги не взимается.
2.8.1. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Прием документов, оформление, вручение заявителю уведомления о приеме заявления осуществляется после  обращения заявителя.

Уведомление может быть направлено заявителю:
- почтовым отправлением (заказным письмом);

- по электронной почте;

- передано лично при приеме.
Должностное лицо, ответственное за постановку на учет детей для определения места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях:
- принимает заявление и прилагаемые к нему документы;

- регистрирует заявление в журнале учета очередности детей для определения места в МДОУ Нижнеилимского муниципального образования;

- выдает заявителю уведомление о порядковом номере очередности на получение места в дошкольном учреждении, заверенное своей подписью.
2.8.2. Срок оказания муниципальной Услуги.
Прием заявлений – 15 минут; постановка на учет – 15 минут. Зачисление ребенка в Учреждение: срок предоставления муниципальной услуги – до трех лет, с даты, постановки на учет (в зависимости от наличия мест в Учреждении, возраста ребенка, наличия права на первоочередное устройство).
2.9. Требования к местам предоставления Услуги.

На территории, прилегающей к зданию, в котором сотрудники осуществляют прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором располагаются сотрудники, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта. Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, соответствующих  установленным требованиям для работы.

У входа в помещение размещаются  информационные стенды с информацией о предоставлении Услуги, в том числе образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги, а также информационные таблички с указанием:

1) номера кабинета; 
2) наименования органа, предоставляющего Услугу;
3) режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов;

4) фамилия, имя, отчество лица, оказывающего услугу.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

2.10. Показатели доступности и качества Услуги.

2.10.1. Показатели доступности:
1) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
2) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме заявителей, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.10.2. Показатели качества:
1) предоставление Услуги в пределах срока, установленного настоящим регламентом;

2) предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;
3) количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги.
2.11. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и прием таких запросов и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

5) получение заявителем результата предоставления Услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление Услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием заявления с приложением документов;

2)  регистрация заявления;  
3)  оформление и вручение уведомления о регистрации заявления;
4) выдача направления
В приложении №2 к Регламенту приводится Блок-схема предоставления Услуги.

3.2. Прием заявления с приложением документов, постановка на учет для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования. 

3.2.1. Основание для начала процедуры: поступление в Департамент образования письменного заявления уполномоченного лица с приложением документов, предусмотренных п.2.5.1. настоящего Регламента.

3.2.2. Заявители, проживающие в населённых пунктах района, подают заявление для предоставления Услуги непосредственно руководителю Учреждения, расположенного в этом населённом пункте. Руководитель Учреждения осуществляет регистрацию заявления в соответствующем журнале с присвоением регистрационного номера. Родители  знакомятся с номером своей очереди под роспись.
3.2.3. Ответственный за выполнение административной процедуры: сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов.
3.2.4. Административные действия.
Сотрудник, ответственный за прием  и выдачу документов:

- принимает заявление с  приложенными документами;
- незамедлительно после приема заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия  прилагаемых к нему документов;

- в случае представления документов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ним настоящим Регламентом, регистрирует заявление, проставляя регистрационный номер и дату регистрации на заявлении, вносит запись о регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в журнал  учета детей, нуждающихся в получении места в Учреждении. Незамедлительно после приема заявления вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту;
- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 2.5.1 настоящего административного регламента, специалист ответственный за прием и выдачу документов уведомляет заявителя (лично при приеме, почтовым отправлением, электронной почтой) о невозможности для рассмотрения вопроса о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и дает пояснения об их исправлении.
Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 15 минут; при направлении заявления по почте – в течение рабочего дня.
3.2.5. Результат административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении Услуги.
3.2.6. Внеочередным правом на определение детей в детский сад пользуются следующие категории населения:

- детям прокуроров и детям сотрудников следственного комитета РФ;

- детям судей;

- детям граждан, подвергшихся радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- детям граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 г. на производственном объединении «Маяк» и сброса радиоактивных отходов на реку Теча;

3.2.7. Первоочередным правом на определение детей в детский сад пользуются следующие категории населения:

- детям, один из родителей которых является инвалидом 1 и 2 групп;

- детям сотрудников полиции;

- детям военнослужащих;

- детям граждан, уволенных с военной службы.
3.2.8. Преимущественным правом на определение детей в детский сад пользуются следующие категории населения:

- детям, находящимся под опекой;

- детям из многодетных семей;

- детям одиноких работающих родителей.

3.3. Выдача направления.
3.3.1. Основание для начала процедуры: Основанием для начала административной процедуры по оформлению выдачи направления в образовательное учреждение (далее - направление) является принятие положительного решения о приеме от родителя (законного представителя) заявления и комплекта документов, необходимых для зачисления ребенка в Учреждение.

Направление оформляется и выдается в случае, если:

- в образовательном учреждении имеется свободное место, соответствующее возрастной группе ребенка; 
- ребёнок является первым по очереди, а так же в случае  наличия у заявителя услуги права на внеочередное (первоочередное) предоставление мест в дошкольном образовательном учреждении; 
- ребёнок достиг возраста, с которого возможно зачисление в образовательное учреждение;
- ребенок имеет право первоочередного, внеочередного, преимущественного зачисления в детский сад.
3.3.2. Ответственные за выполнение административной процедуры: начальник департамента образования; сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов.

3.3.3. Административные действия.

       3.3.3.1. Сотрудник ответственный за прием и выдачу документов:

- проводит проверку сведений:

о наличии свободных мест в дошкольном учреждении; 

наличие льготы на первоочередное зачисление в детский сад.

3.3.3.2. Сотрудник, ответственный за выдачу направлений:
- готовит направление на прием ребенка в Учреждение или отказ о выдаче направления;

- регистрирует направление в журнале учета выдачи направлений;
- исключает ребенка из списков журнала учета детей, нуждающихся в поступлении в Учреждение;
- вносит запись о включении ребенка в списки Учреждение.
3.3.3.3. В территориально отдалённых поселениях от г. Железногорска-Илимского:

- руководители Учреждений ведут прием граждан по вопросам комплектования учреждений воспитанниками;

- формируют очередность на получение мест в Учреждении детей дошкольного возраста с регистрацией в соответствующих журналах на основании следующих документов: заявления, свидетельства о рождении ребенка, документа удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей), документа, подтверждающего право родителей (законных представителей) на льготную очередь;  

- осуществляют ежегодное (в период с 15 мая по 31 августа) комплектование групп вновь поступающими воспитанниками на основании свободных мест в Учреждении; заключений (протоколов) психолого-медико-педагогической комиссии Департамента образования - для детей, поступающих в детские сады комбинированного вида, имеющие в своем составе специальные (коррекционные) группы для детей с ограниченными возможностями здоровья.
3.3.3.4. Массовое  комплектование Учреждений, на основании сформированных списков нуждающихся в определении места в Учреждении, осуществляется ежегодно в срок с 15 мая по 31 августа. Комплектование проводится на основании справки, утвержденной заведующей, о количестве свободных мест по возрастным группам. 
     По окончании массового комплектования групп Учреждения списки детей по группам, списки вновь принятых детей утверждаются приказом руководителя учреждения. Списки должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Департамента образования. Заведующий Учреждением в течение месяца с момента утверждения списков уведомляет родителей (почтовым отправлением, электронной почтой) вновь поступивших детей об определении места в Учреждении с 1 сентября.

      Текущее комплектование осуществляется в течение года на освободившиеся места в Учреждении, принимаются дети соответствующего возраста согласно очередности и существующим льготам.
    В случае  если освободившееся в образовательном учреждении место не соответствует возрастной группе ребёнка, имеющего право на приём в образовательное учреждение, направление выдается на следующего по очереди ребёнка соответствующего возраста.
При этом до освобождения в образовательном учреждении места, соответствующего возрастной группе, за ребёнком сохраняется право состоять на учёте для предоставления места в образовательном учреждении и номер очередности.
В случае если ребенок не поступил в дошкольное учреждение без уважительной причины (уважительные причины: болезнь, карантин, время болезни или отпуск родителей или законных представителей) в течение одного месяца после получения направления родителями (законными представителями), направление  аннулируется и на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок согласно очередности.
Результат административной процедуры: выдача направления для поступления в Учреждение.
4. Формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль  соблюдения и исполнения требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником Департамента образования администрации Нижнеилимского муниципального района

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников управления образования, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 
Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Департамента образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Положением «О муниципальной службе в Нижнеилимском муниципальном районе» утвержденного решением Думы Нижнеилимского муниципального района от 31.01.2008 г. № 291.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.
5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы начальнику Департамента образования администрации Нижнеилимского муниципального района.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.
5.4. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- 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 были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является зарегистрированное обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

5.7. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.
Зам.мэра 

по социальным вопросам                                                      Г.В. Селезнева
                                                                                                                                             Приложение №1

 к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка  на учет 
и выдача направлений для зачисления 
в образовательные учреждения, реализующие основную 
общеобразовательную программу дошкольного образования»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ


Начальнику Департамента образования 

администрации Нижнеилимского муниципального района 
от____________________________________                                                                                                      Ф.И.О.
______________________________________                                                                                  фактический адрес
______________________________________ 

контактный телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас поставить моего ребенка ____________________________,

«____»______________20__года рождения, на очередь для определения места в МДОУ «__________________________________________________»

Имею льготу на внеочереное, первоочередное (нужное подчеркнуть) зачисление в МДОУ _____________________________________________

                                                    (Указать категорию льготы)

Даю согласие на использование  персональных данных для постановки моего ребенка в очередь для определения места в МДОУ.

Приложения:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка

2. Копия паспорта с пропиской

Сведения, указанные в заявлении достоверны.
«____»____________201_ г.                                             ____________

                                                                                                                                                                                                                    подпись

Приложение № 2 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления 
в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную 
программу дошкольного образования»

БЛОК – СХЕМА

	Начало предоставления Услуги: заявитель обращается с документами в ДО или ОУ (лично, а также с использованием почтовой, электронной  связи)








               









                                       


Приложение № 3  
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и выдача 
направлений для зачисления в общеобразовательные учреждения, 
реализующие основную общеобразовательную 
программу дошкольного образования»


УВЕДОМЛЕНИЕ

ОТВЕТ – УВЕДОМЛЕНИЕ 

на заявление о постановке на очередь для определения места в МДОУ Нижнеилимского муниципального района
ФИО заявителя_________________________________________________________________

На Ваше заявление от _________ 2012г. №___​​​​​​_____Департамент образования администрации Нижнеилимского муниципального района поясняет:

Ваш ребенок ____________________________________, дата рождения_______________,

поставлен на очередь в МДОУ _____________________________________________________________________________
Дата постановки - ____________________, номер очереди -  ____________.

Начальник Департамента образования                                                  
Приложение № 4 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет 
и выдача направлений для зачисления в общеобразовательные учреждения, 
реализующие основную общеобразовательную 
программу дошкольного образования»

НАПРАВЛЕНИЕ №_______

Заведующей МДОУ____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Направляется __________________________________________________

Дата рождения__________________

Основание выдачи направления____________________________________

Дата выдачи____________________

Начальник Департамента  образования ______________
_____________________________________________________________________________________

Извещение о приеме №________

МДОУ _____________________________________________________________________________________

Прибыл _____________________________________________________________________________________

Дата рождения______________

Основание выдачи____________________________________________

Дата выдачи_________________                                           №_________

Дата прибытия ___________________

Заведующая МДОУ _____________________________________________

__________________________________                      __________________

_____________________________________________________________________________________
Извещение о приеме ребенка в МДОУ руководитель учреждения возвращает в Департамент образования.

Прием заявления с приложением документов, регистрация заявления 





Рассмотрение заявления и документов








Несоответствие пакета документов требованиям законодательства








Соответствие пакета документов требованиям законодательства














Уведомление об отказе в предоставлении услуги





Уведомление о постановке на учет











