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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,
E.mail  sergokala_ru@mail.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-84
ОКПО 04047027, ОГРН 1020502335040, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 №326

                            
           от  14.12.2011 г.
Об утверждении Административного регламента  муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от     27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  МР "Сергокалинский район" от 26.10.2011 года №244 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)", Администрация МР «Сергокалинский» район
постановляет:

1. Утвердить Административный регламент муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)".
2. Постановление вступает в силу с даты его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2012 года.

3. Разместить Административный регламент на сайте Администрации МР "Сергокалинский район".
4. Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить на Магомедова М.Ал. - зам. главы Администрации МР "Сергокалинский район"
Глава 





М. Магомедов

  Приложение 

к постановлению Администрации 

    МР «Сергокалинский район» 
 №326 от 14.12.2011г.                  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального казенного учреждения

 «Управление образования» Сергокалинского района
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 муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) разработан в целях   повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).

         1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со   следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10   "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

· Уставом муниципального района «Сергокалинский район» Республики Дагестан.

· Уставами муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

   1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги –   муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Сергокалинского района Республики Дагестан (далее – Управление образования).
   1.5. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель  муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения (далее – учреждения).
   1.6. Получателями муниципальной услуги являются заинтересованные лица, граждане Сергокалинского района, имеющие детей дошкольного возраста от 1года до 6,6 лет.
   1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1.7.1. Получение заявителем консультаций и разъяснений по вопросу приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие 

1.7.2. Зачисление ребенка в учреждение в сроки, указанные заявителем в  обращении о приеме, с обязательным оформлением договора между учреждением и заявителем.

1.7.3. Регистрация ребенка в Книге учета будущих воспитанников учреждения и  выдача заявителю уведомления о регистрации в очереди.

1.7.4. Устный или письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
   2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· МКУ «Управление образования» Сергокалинского района Республики Дагестан;

· непосредственно в учреждениях;

· путем размещения на информационных стендах,  публикаций в средствах массовой информации;

· с использованием средств телефонной связи, сети Интернет, электронной почты.
Адрес сайта:http://sergokalaruo.dagschool.com.
2.1.2. Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, режимах работы и контактных телефонах  муниципальных казенных образовательных учреждений приведены в Приложении №1 к данному Административному регламенту.

2.1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

· перечень необходимых документов;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· порядок исполнения муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав  граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования  в дошкольных образовательных учреждениях Сергокалинского района Республики Дагестан.

2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность;

· своевременность;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность предоставления информации.

2.1.6. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте МКУ «Управление образования». При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

   2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности, компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями. 2.1.5. В помещении МКУ УО, размещаются информационные стенды для ознакомления пользователей с информацией  о предоставлении муниципальной услуги:

1) порядок работы МКУ УО, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления)

2) условия и порядок получения информации от МКДОУ;

        3) номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилия, имя, отчество и должность ответственного лица за оказание услуги, осуществляющего прием и информирование заявителей о порядке исполнения услуги;

         4) номера телефонов, почтовые и электронные адреса МКУ УО, МДОУ , расположенных на территории Сергокалинского муниципального района.

 2.1.6. В МКДОУ, на информационных стендах размещается следующая информация:

 1) сведения об адресах телефонах МКДОУ расположенных на территории Сергокалинского муниципального района  

 2) о порядке предоставления муниципальной услуги;

 3) о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

 4) о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

 5) о графике приема получателей муниципальной услуги;

 6) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2.2.2. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,   оборудуются:

· информационными стендами;
· помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приема.

 2.2.3.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

· извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

· извлечения из текста Административного регламента;

· формы и образцы документов для заполнения.

   2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения  заявителей в учреждение.

2.3.2. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

   2.4. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

· отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;

· в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

   2.5. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является наличие медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка, препятствующего пребыванию ребёнка в учреждении.

   2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем, порядок их представления.

2.6.1. Письменное заявление (в том числе в электронной форме) заявителя по вопросу предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования или постановке на учет для последующего   зачисления в дошкольное образовательное учреждение. Заявление должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество; адрес места жительства заявителя, наименование  учреждения, в которое обращается заявитель, суть заявления, контактный  телефон; личную подпись и дату.

2.6.2. К письменному  заявлению для регистрации в Книге будущих воспитанников учреждения  прилагаются следующие документы:

· копия паспорт заявителя;

· копия свидетельства о рождении ребёнка;

· документы, подтверждающие право на  первоочередное определение ребенка в детский сад.

          К письменному  заявлению при поступлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение прилагаются следующие документы:

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

· копии свидетельств о рождении всех несовершеннолетних детей для получения компенсации части родительской платы;

· ксерокопию паспорта  заявителя, в который вписан ребёнок;

· ксерокопию медицинского полиса ребенка;

· для льготной категории граждан – документы, подтверждающие льготу.

III. Административные процедуры
   3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

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

· прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений;

· рассмотрение документов для  установления права на муниципальную услугу;

· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.

Должностное лицо, ответственное за прием документов:

проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:

· текст документа написан разборчиво;

· фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

· документ не исполнен карандашом.

Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений   запись о приеме заявления.

По результатам административной процедуры по приему документов должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует ребёнка заявителя в Книге будущих воспитанников учреждения и выдает уведомление о регистрации в очереди.  При наличии свободных мест в учреждении должностное лицо формирует дело заявителя  для установления права на муниципальную услугу.

3.2.2. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.
Основанием для начала административной процедуры является заявление и личное дело ребенка заявителя для предоставления  муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений,  должностное лицо определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении является наличие заявления и личного дела ребенка заявителя.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя:

о принятии решения в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону, по электронной почте либо иным способом.

о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону, по электронной почте либо иным способом.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги   должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 30 дней после обращения в образовательное учреждение.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
   4.1. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет начальник МКУ «Управление образования».

   4.2. Должностное лицо несет ответственность:

4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур), установленных настоящим Административным регламентом.

4.2.3. За достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

   4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

   4.4. Контроль полноты и качества 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.

   4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
   5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:
5.1.2. К начальнику МКУ «Управление образования» Сергокалинского района Республики Дагестан.

5.1.3. К заместителю главы администрации Сергокалинского района, курирующего деятельность  в сфере образования.

  5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

   5.3. Заявитель вправе  обратиться с письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

   5.4. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

· наименование органа, в который направляется письменное обращение;

· фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

· суть обращения;

· контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

   5.5. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 15 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 15 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

   5.6 Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения по основаниям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

   5.7. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
              Приложение № 1 

  к Административному регламенту
ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, телефонах муниципальных казенных образовательных учреждений

	№

п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ ОУ
	Ф.И.О.

РУКОВОДИТЕЛЯ
	ТЕЛЕФОН
	КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ

	1. 
	МКДОУ «Детский сад №1 
с. Сергокала»
	Магомедова Нурият Касумовна
	89280602438
	ул.317стр.див.11

	2. 
	МКДОУ «Детский сад №2 
с. Сергокала»
	Омарова Рашидат Омаровна
	89634018038
	ул. Батырая 70

	3. 
	МКДОУ «Детский сад №3 

с. Сергокала»
	Аллаева Раисат Магомедовна
	89896636601
	ул. Буденного 24»а»

	4. 
	МКДОУ «Детский сад №4
с. Сергокала»
	Идзиева Паризат Магомедовна
	89604180664
	ул. Рокоссовского.4.

	5. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Ванашимахи»
	Магомедова Зубалжат Магомедовна
	89282863270


	с. Ванашимахи.

	6. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Аялизимахи»
	Алибекова Хадижат Султаналиевна
	89634235382


	с. Аялизимахи.

	7. 
	МКДОУ  «Детский сад 
с. Урахи»
	Айвазова Аминат  Абдулахадовна
	89640204197


	с. Урахи

	8. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Аймаумахи»
	Керимова Мариям Умарасхабовна
	89064810878
	с. Аймаумахи.

	9. 
	МКДОУ « Детский сад 
с. Миглакасимахи»
	Ахмедова Виктория Юрьевна
	89034982213
	с. Миглакасимахи.

	10. 
	МКДОУ « Детский сад 
с. Бурдеки»
	Абдулкеримова Аминат Абдулкеримовна
	89604088570


	с. Бурдеки.

	11. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Нижнемахарги»
	Османова Майсарат Ибрагимовна
	89634248459
	с. Нижнемахарги

	12. 
	МКДОУ «Детский сад 

с. Кадыркент»
	Усеева Наида Хизбуллаевна
	89604132535
	с. Кадыркент

	13. 
	МКДОУ «Детский сад
с. Мюрего»
	Шихшинатова Патимат Умалатовна
	89633717180
	с. Мюрего.

	14. 
	МККДОУ «Детский сад 
с. Маммаул»
	Абдулкадырова Умусайбат
	89288325935
	с. Маммаул.

	15. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Кичигамри»
	Муртузалиева Манаху Магомедовна
	89282867610
	с.Кичигамри

	16. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Новомугри»
	Магомедова Сарат Абдуллаевна
	89285157132
	с. Новомугри.

	17. 
	МКДОУ «Детский сад 
с. Краснопартизанск»
	Сулейманова Нурият Кадиевна
	89094851399
	с. Краснопартизанск

	18. 
	МКДОУ  «Детский сад 
с. Дегва»
	Магомедгаджиева Сакинат Зубайругаджиевна
	89282885120
	с. Дегва.


