УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Спасского муниципального района
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

         
    администрации Спасского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в 

 образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы)»

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги
 Административный регламент администрации Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы)» (далее - Регламент) разработан, в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется управлением образования администрации Спасского муниципального района (далее - управление образования), муниципальными дошкольными образовательными учреждениями и образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждения) в Спасском муниципальном районе, получившими государственную аккредитацию.

 Ответственным структурным подразделением за издание, исполнение правовых актов и документации по организации и контролю за предоставлением муниципальной услуги в сфере дошкольного образования является управление образования администрации Спасского муниципального района (далее управление образования). 

Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются специалист управления образования и руководители Учреждений. 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в  образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы)» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1 «Об образовании»;
Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Приморского края от 29 декабря 2004 года № 202-КЗ «Об образовании в Приморском крае»; 

Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666; 

Положением о группах кратковременного пребывания для детей, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения и образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Спасском муниципальном районе, утвержденным постановлением администрации Спасского муниципального района от 14 октября 2009 года № 27-па;
Положением об организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в Спасском муниципальном районе, утвержденным решением Думы Спасского муниципального района от 25 марта 2005 года № 26. 
1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является:

регистрация заявления и присвоение заявителю регистрационного номера в «Книге учета будущих воспитанников» и выдача уведомления заявителю о регистрации детей в книге учета;
выдача заявителю направления в Учреждение и их регистрация в книге учета выдачи направлений;

информирование заявителя об отказе в направлении;

зачисление ребенка в Учреждение.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги
      Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей дошкольного возраста.
Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от 1 года 6 месяцев до 7 лет (далее – дети).
2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
в управлении образования (п.1.2.  настоящего Регламента) (Приложение № 1);
непосредственно в Учреждениях (Приложение № 2).
2.2.2. Справочные телефоны органов администрации Спасского муниципального района,  предоставляющих муниципальную услугу, можно найти на официальном сайте администрации Спасского муниципального района www.mo.primosky.ru/spassky/.
2.2.3. Способы информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляются: 
посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации; 
размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Спасского муниципального района (п 2.2.2.);  
с использованием средств телефонной связи;

на информационных стендах в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу.
2.2.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

адрес администрации Спасского муниципального района;

адрес управления образования администрации Спасского муниципального района, график работы, номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих деятельность Учреждений;

извлечения из текста Регламента (п.1.1.) с приложениями;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

о графике приема получателей муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о формах, содержании и методах работы различных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы);

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

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и  помещениях, доступных для населения. 

2.3.2. Вход в здание Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей следующую информацию:

полное наименование Учреждения;

место нахождения;

режим работы. 

2.3.3. Управление образования или Учреждение, осуществляющие прием и выдачу документов, обеспечивают необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 
Требования к местам ожидания
 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

 Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

 Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Требования к местам для информирования

 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Требования к местам приема заявителей

 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

 номера и названия кабинета;

 фамилии, имени, отчества и должности ведущего специалиста управления образования или руководителя Учреждения, осуществляющего прием;

 режима работы.

 Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

 В целях обеспечения конфиденциальности  сведений о заявителе, ведущим специалистом управления образования или руководителем Учреждения ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.4. Перечень необходимых документов и льготы для предоставления 
муниципальной услуги

2.4.1. Основанием  для предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) к специалисту управления образования или руководителю  Учреждения (в часы приема) на основании следующих документов:

 заявления (Приложении № 3) о постановке на учет для зачисления ребенка;
 копии документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);
 копии свидетельства о рождении ребенка; 
   документ, подтверждающий право на льготы:

на ребенка из многодетной семьи предоставляется копия удостоверения многодетной матери;

на ребенка - инвалида или на ребенка из семьи, где один или оба родителя (законные представители) инвалиды предоставляется копия пенсионного удостоверения;

на ребенка из семьи сотрудников милиции, либо судей (мировых судей), прокуроров, следователей предоставляется справка с места работы или копия служебного удостоверения;
на ребенка из семьи, где один или оба родителя (законных представителя) находятся на военной службе, предоставляется копия военного билета;

на ребенка из семьи граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, предоставляется копия пенсионного удостоверения;
на ребенка, вынужденного переселенца (копия свидетельства о регистрации ходатайства о признании его вынужденным переселенцем);
на ребенка из опекаемой семьи предоставляется копия распоряжения органа опеки и попечительства об установлении опеки;

на ребенка из приемной семьи копия договора о передаче ребенка в приемную семью.

2.4.2. Льготы при предоставлении муниципальной услуги:
1. Внеочередным правом при приеме в Учреждения в соответствии с действующим законодательством пользуются:

дети прокуроров и следователей прокуратуры (п.5 ст.44 Федерального закона от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

дети судей, мировых судей (п.3 ст.19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие Чернобыльской катастрофы (п.12 ст.14 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»).
2. Первоочередным правом при приеме в Учреждения в порядке поступления заявлений пользуются:
дети-инвалиды или дети, где один или оба родителя (законные представители) инвалиды (п.1  Указа президента Российской Федерации от 02 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов); 
дети из многодетных семей (абзац 4 пп «Б» п.1 Указа Президента Российской Федерации от 05 мая 1992 года № 431 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»);
дети военнослужащих (п.6 ст. 19 Федерального закона от 27 мая 1998 года № 76 «О статусе военнослужащих»);

дети сотрудников милиции (ст.31 Закона Российской Федерации  от 18 апреля 1991 года № 1026-I «О милиции»);

дети вынужденных переселенцев (п.9 ст.7 Закона Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530-I «О вынужденных переселенцах»);

3. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в Учреждения на общих основаниях.

4. Первоочередное право по зачислению детей в Учреждение действует на момент комплектования Учреждения.

5. После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети в соответствии с очередностью постановки на учет на общих основаниях для зачисления ребенка в Учреждение. 
2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.

3. Административные процедуры 

 Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 Регламента.
 Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов от заявителя;

регистрация детей в «Книге учета будущих воспитанников» и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета;

комплектование Учреждений на новый учебный год;

выдача направления-путевки в Учреждения и их регистрация в «Книге учета выдачи направлений», либо информирование заявителя об отказе в направлении.

3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия.
 Основанием  для начала предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) ребенка в управление образования или к руководителю  Учреждения с заявлением и документами, указанными в п. 2.4. Регламента. 
3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом управления образования или руководителем Учреждения.

3.3. Содержание административных действий, срок предоставления муниципальной услуги,  критерии принятия решений, результат административного действия, 
3.3.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя.

Специалист управления образования или руководитель Учреждения, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя.

Специалист управления образования или руководитель Учреждения проводит рассмотрение документов:

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (п.2.4. Регламента);

правильность заполнения заявления;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

соответствие представленных документов требованиям, установленным п.2.4 Регламента, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист управления образования или руководитель Учреждения, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет и направлении в дошкольное образовательное учреждение, разъясняет родителю (законному представителю), содержание выявленных недостатков в представленных документах.
Критерием принятия решения  о приеме и рассмотрении документов от заявителя является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям Регламента.
Результатом данного административного действия является прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

3.3.2. Регистрация детей в «Книге учета будущих воспитанников» и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета.

 Специалист управления образования или руководитель Учреждения  заносит сведения о родителях (законных представителях) в «Книгу учета будущих воспитанников» (Приложение № 5) с указанием: даты регистрации и наименования учреждения;  фамилии, имени, отчества ребенка;  даты рождения ребенка; места проживания родителей (законных представителей): почтовый индекс, адрес и телефон; фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей (законных представителей), рабочего телефона; наличия или отсутствия преимущественного права по зачислению ребенка (льготы для получения места). 
Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут. 

После внесения сведений в «Книгу учета будущих воспитанников», специалист управления образования или руководитель Учреждения, осуществляющий регистрацию, выдает родителю (законному представителю) уведомление (Приложение № 6)  о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников» под роспись в этой книге учета. 
Критерием принятия решения  регистрации детей в «Книге учета будущих воспитанников» и выдача уведомлений родителям (законным представителям) является внесение данных о родителях (законных представителях) в «Книгу учета будущих воспитанников».

Результатом данного административного действия является выдача уведомлений родителям (законным представителям).
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
Общий срок административной процедуры по регистрации детей в «Книге учета будущих воспитанников» и выдаче уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета, составляет 10 минут на одного заявителя.
Регистрация детей для приема в Учреждение осуществляется в течение всего календарного года без ограничений.

3.3.3. Комплектование Учреждений на новый учебный год.

Комплектование Учреждений на новый учебный год осуществляется ежегодно в период с мая по июль текущего года. В остальное время проводится доукомплектование учреждений в соответствии с установленными нормативами.

Специалист управления образования или руководитель Учреждения устанавливает наличие свободных мест в соответствующем Учреждении на момент рассмотрения заявлений о направлении.

В период комплектования  руководители Учреждений формируют списки будущих воспитанников, которые согласовывают с управлением образования. Специалист управления образования при согласовании списков проверяет соответствие сведений, указанных в «Книге учета будущих воспитанников».
  Юридическим фактом, являющимся основанием по комплектованию Учреждений на новый учебный год является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с Регламентом в «Книге учета будущих воспитанников».

Критериями принятия решения о предоставлении мест являются:

наличие прав на внеочередное и первоочередное предоставление места в Учреждении;

порядок очередности;

наличие мест в Учреждении;

наличие документов, указанных в п. 2.4. Регламента;

соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги. 

Результатом данного административного действия является информирование родителей (законных представителей) о комплектовании Учреждений. 
Общий срок административной процедуры составляет 3 месяца.
В случае отсутствия свободных мест в соответствующем Учреждении, специалист управления образования или руководитель Учреждения обязан проинформировать заявителя об отказе в направлении и предложить родителю (законному представителю) другое Учреждение имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.
3.3.4. Выдача направления-путевки в Учреждения и их регистрация в «Книге учета выдачи направлений», либо информирование заявителя об отказе в направлении. 
Специалист управления образования или руководитель Учреждения после комплектования Учреждений составляют списки детей для получения направления-путевки. Специалист управления образования или руководитель Учреждения при личном обращении  граждан оформляют согласно спискам направление-путевку (Приложение № 7) на ребенка в соответствующее Учреждение.

В направлении - путевке указываются: 

дата и регистрационный номер;

фамилия, имя, отчество ребенка; 

дата рождения ребенка;

полное наименование Учреждения, в которое направляется ребенок;

адрес Учреждения.
Направление-путевка после подписания специалистом управления образования или руководителем Учреждения заверяется печатью управления образования или Учреждения.

Направление действительно в течение 14 дней со дня его выдачи.

Критериями принятия решения является, регистрация подписанного направления в «Книге учета выдачи направлений» (Приложение №8).

Результатом данного административного действия является выдача направления-путевки родителям (законным представителям), либо информирование их об отказе в направлении-путевке.
Специалистом управления образования или руководителем Учреждения при выдаче направления-путевки разъясняется порядок зачисления ребенка в Учреждение.

При зачислении ребенка в Учреждение с заявителями заключается договор (Приложение № 9), включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в Учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка (далее - договор). Договор составляется в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора заявителю. 

После заключения договора ребенок получает право на обучение и содержание в Учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными Учреждением, оказывающим муниципальную услугу. 

При приеме ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с Уставом и лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения  родителей (законных представителей) ребенка в управление образования или к руководителю  Учреждения с заявлением и документами, указанными в п.2.4. Регламента.  
Время ожидания заявителей при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приёма заявителей у ответственного лица управления образования или руководителя Учреждения при пода​че (получении) документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Прием детей в Учреждения осуществляется в основном в период комплектования Учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждении.

Комплектование Учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом Учреждения.

Основной структурной единицей Учреждения является группа детей дошкольного возраста.
Комплектование групп Учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

ясельная группа –  от 1,5 до 2 лет;

1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

2 младшая группа - от 3 до 4 лет;

средняя группа - от 4 до 5 лет;

старшая группа - от 5 до 6 лет;

подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет.

В случае создания групп в Учреждениях в соответствии с лицензией, их деятельность регламентируется  Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.

В группы могут включаться как дети одного возраста, так и дети разных возрастов (разновозрастные группы).
Предварительное комплектование Учреждений детьми осуществляется на 01 июня текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

Комплектование Учреждений на новый учебный год осуществляется  с мая по июль текущего года в соотношении до 40% детей из льготной очереди, до 60%, родители (законные представители) которых не имеют право на льготное предоставление места в Учреждении.
Родители (законные представители), не обратившиеся в период комплектования Учреждения для получения направления в Учреждение, исключаются из очереди в Учреждение и в дальнейшем ставятся на учет на общих основаниях.
По состоянию на 1 сентября каждого года руководители Учреждений издают
приказ о зачислении  вновь поступивших детей и утверждают количественный состав сформированных групп.
При поступлении ребенка в Учреждение в течение учебного года также издается приказ о его зачислении.

Обязательной документацией по комплектованию Учреждения являются списки детей по группам, которые утверждает руководитель Учреждения.
      Отчисление детей из Учреждений оформляется приказом. 
Управление образования (п.1.2. Регламента) имеет 2 (два) резервных места ежегодно по каждому Учреждению для разрешения ситуаций, не предусмотренных данным Регламентом.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

при отсутствии свободных мест в Учреждениях;

при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;
возраст ребенка, не оговоренный Уставом Учреждения;
возраст ребенка превышает 7 лет (в исключительных случаях дети, не принятые в 1-й класс по медицинским или другим показаниям, могут посещать Учреждения до 8 лет).

Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

заявление родителей (законных представителей);

медицинские показания;

невыполнение родителями (законными представителями) условий договора Учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;
отсутствие ребенка в Учреждении 3 (три) месяца без уважительной причины;
в других случаях, предусмотренных Уставом Учреждения.

При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) Учреждения  за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляют родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение Учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись к начальнику управления образования. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется управлением образования (специалистами отдела общего и дошкольного образования). 
Текущий контроль  порядка предоставления и качества муниципальной услуги включает в себя проведение тематических проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждений действующего законодательства, положений Регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Плановые проверки соответствия деятельности Учреждений, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента проводятся управлением образования в соответствии с планом основных мероприятий на текущий год  (специалистами отдела общего и дошкольного образования) не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год.

Плановой проверке подлежит деятельность Учреждений, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. Проведение плановой проверки не затрагивает вопросов хозяйственной деятельности Учреждений, оказывающих муниципальную услугу. 

      Плановая проверка проводится без предварительного уведомления сотрудников  Учреждений о ее проведении. Плановая проверка проводится сотрудниками управления образования в присутствии руководителя Учреждения, оказывающего услугу (его заместителя). В ходе плановой проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Учреждения требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия) Регламента. По итогам проверки специалисты управления образования готовят справку по результатам проверки Учреждения, оказывающего муниципальную услугу и допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных лиц к ответственности.

Информация по результатам плановой проверки в отношении Учреждения, деятельность которого подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителя Учреждения не позднее 15 дней со дня проведения плановой проверки.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела общего и дошкольного образования управления образования. 

Для проведения внеплановой проверки управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

В случае выявления в результате проверки нарушений порядка предоставления и качества муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников управления образования, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку. 

Для выбора Учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данного Учреждения;

количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалист управления образования или руководитель Учреждения,  по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Заявители муниципальной услуги, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью специалиста управления образования или руководителя Учреждения при предоставлении муниципальной услуги. 
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Обжаловать нарушение требований Регламента может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги, а также лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц. 

Заявитель, подающий жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение Регламента следующими способами: указание на нарушение требований Регламента сотруднику  Учреждения, оказывающего услугу; жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу Учреждения, оказывающего услугу; жалоба на нарушение требований Регламента в управление образования; обращение в суд; либо в ином порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

 Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов в приемной управления образования, либо в книге жалоб Учреждения.
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование
Указание на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения. 
 При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель вправе указать на это руководителю Учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности, отказе или неспособности руководителя Учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований настоящего Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 
Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения (лицу его заменяющему).
 При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю Учреждения, либо лицу его заменяющему (далее – должностное лицо Учреждения). Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу Учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме. 

Должностное лицо Учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 

а) принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя; 

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 

Должностное лицо Учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, а также в иных случаях, предусмотренных Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

ФИО заявителя; 

ФИО лица, которого он представляет; 

адрес проживания заявителя; 

контактный телефон; 

наименование Учреждения, принявшего жалобу; 

содержание жалобы заявителя; 

дата и время фиксации нарушения заявителем; 

причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо Учреждения, оказывающего услугу, должен совершить следующие действия: 

1) совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем); 

2) совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента); 

3) по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя; 

4) принести извинения заявителю от имени Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований. Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию: 

ФИО заявителя; 

ФИО лица, которого он представляет; 

адрес проживания заявителя; 

контактный телефон; 

наименование Учреждения, принявшего жалобу; 

содержание жалобы заявителя; 

дата и время фиксации нарушения заявителем; 

факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником Учреждения; 

лицо, допустившее нарушение требований  Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные; 

нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; 

подпись должностного лица; 

печать Учреждения; 

подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;
5) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

6) при отсутствии  фактов нарушения требований Регламента данное заявление далее не рассматривается;

7) устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

8) применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований  Регламента, оказывающего услугу; 

9) обеспечить в течение не более 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе: 

об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); 

о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); 

об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа); 

10)  по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен; 

11)  принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее; 

12)  в случае отказа Учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Жалобы на нарушение требования Регламента в управление образования
При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную управления образования (далее - ответственное структурное подразделение) на имя руководителя управления образования, ответственного за контроль по предоставлению муниципальной услуги  (приемной управления образования - 21556); либо на имя иного должностного лица  (ведущие специалисты). Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена к Регламенту (Приложение № 10).
Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет ответственное структурное подразделение, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействия) данного структурного подразделения. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) ответственного структурного подразделения, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования. 

Служебное расследование осуществляется Комиссией (рабочей группой) создаваемой начальником управления образования на основании приказа.

Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным Регламентом порядком в следующих случаях: 

предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

содержание жалобы не относится к требованиям Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.  В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

 В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

Ответственное структурное подразделение по результатам рассмотрения жалобы (обращения) осуществляет проверочные действия: 

а) посредством поручения руководителю Учреждения, жалоба, которая была подана заявителю, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

б) собственными силами. 

Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа Учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя, либо на действие (бездействия) руководителя Учреждения оказывающего муниципальную услугу Учреждения осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом б) настоящего пункта. 

По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель Учреждения, оказывающего услугу: 

устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя; 

привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований  Регламента, к ответственности; 

представляет ответственному структурному подразделению отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований  Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем Учреждения в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников Учреждения. 

На основании данных отчета ответственное структурное подразделение может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

С целью установления факта нарушения требований Регламента   ответственное структурное подразделение вправе: использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии); проверить текущее выполнение требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя; осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя. 

По результатам осуществленных проверочных действий ответственное структурное подразделение: а) готовит соответствующий акт проверки Учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение; б) обеспечивает применение мер ответственности к Учреждению, оказывающему услугу, ее руководителю.

 Для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного Учреждения; 

принесение от имени ответственного структурного подразделения администрации района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента   (в случае установления фактов нарушения требований Регламента); 

о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти; 

иную информацию, регулирующую порядок рассмотрения обращений граждан.
5.2. Судебное обжалование 
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также                     на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться                  в суд  (по месту жительства истца), согласно установленному законодательством порядку.
При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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