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УТВЕРЖДЕН

постановлением  главы 

от     № 
А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  
Р Е Г Л А М Е Н Т

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Березовского муниципального района Пермского края»
по предоставлению  муниципальной услуги « Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады),
  располагающиеся на территории  Березовского муниципального района»
                      1. Общие положения 
1.1 Административный регламент  Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Березовского муниципального района Пермского края» по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), располагающиеся на территории  Березовского муниципального района» (далее Услуга), разработан в целях:

1.1.1 повышения качества предоставления муниципальной услуги;

1.1.2. обеспечения государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях.

1.2. Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность  действий руководителей образовательных  учреждений, Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Березовского муниципального района Пермского края» (далее Управление) по предоставлению  муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения, Управления, а так же должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.3. В качестве заявителя может выступать физическое лицо – законный представитель несовершеннолетнего в возрасте до 7 лет, имеющий право на определение несовершеннолетнего в детский сад, расположенный на территории Берёзовского муниципального района. 
1.4. Организацию предоставления  муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенное  учреждение «Управление образования администрации Березовского муниципального района Пермского края»:
График работы:

Понедельник – пятница с 9.00 до 17.12
Перерыв на обед с 12.30 до 14.00

Справочные телефоны: 

834 (251) 3 03 48, 3 13 38

Адрес электронной почты:

uoberezovka@mail.ru 

Адрес страницы на официальном сайте

 www.berra.ru
1.5. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление с участием руководителя дошкольного образовательного учреждения, которое осуществляет свою деятельность в соответствии с муниципальным заданием (далее - Учреждение). Перечень адресов местонахождения, справочных телефонов, адресов официальных сайтов Учреждений представлен в Приложении №1 к настоящему Административной регламенту.
1.6. Информация о местах нахождения, графике работы, телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах (Далее - Контактная информация)  Управления, Учреждений     приведена в Приложении № 1к настоящему Административному регламенту.

1.7. Контактную  информацию об органах и учреждениях, предоставляющих Услугу и участвующих в предоставлении Услуги, а также информацию  о процедуре предоставления Услуги  можно получить:

-  в устной форме при непосредственном  обращении  к руководителю Управления в кабинет № 18 либо к  специалисту Управления, курирующего предоставление Услуги в кабинет № 21,  а также к руководителям  Учреждений;

-  в устной форме посредством телефонной связи с руководителем Управления (251)31138 либо специалистом Управления, курирующим предоставление Услуги (251)31338, с руководителями Учреждений (номера телефонов см. Приложение 1);
- на информационных стендах  в кабинете № 21, стендах Учреждений, а также посредством публикации в средствах массовой информации;
-  в электронном формате  с использованием электронной почты Управления (uoberezovka@mail.ru), Учреждений (см. Приложение 1), или официальных сайтов  Управления (www.berra.ru, раздел «Администрация», «Управление образования», «Муниципальные услуги» ««Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), располагающихся на территории  Березовского муниципального района»»), на  специализированном интернет-портале Министерства образования Пермского края http://doshkolnik.perm.ru – для заявителей.  
1.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными специалистами Управления, Учреждений:

- при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно;

- посредством почтовой связи  и электронной почты в течение пяти дней.

Заявитель, представивший документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется ответственным специалистом Управления, Учреждений:

либо о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.9. Уведомление о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично, по телефону, либо направляется заявителю письмом, в том числе по электронной почте.
1.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении Услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.12. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Учреждения, Управления по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

время приема документов;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист  Управления, Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование о ходе предоставления Услуги осуществляется специалистами Управления, Учреждений:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

посредством почтовой и электронной почты (электронный адрес) в течение 5 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления Услуги.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления Услуги.

Консультации по порядку предоставления Услуги осуществляются бесплатно.
1.13.  На информационных стендах в кабинете № 21 Управления, зданиях Учреждений, а также в электронном формате на официальном сайте  Управления (www.berra.ru, раздел «Администрация», «Управление образования», «Муниципальные услуги» «« Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), располагающихся на территории  Березовского муниципального района»» и на специализированном интернет-портале Министерства образования Пермского края http://doshkolnik.perm.ru – для заявителей,  http://pdo.perm.ru – для специалистов муниципальных управлений образования) размещается следующая информация:
место и время  приема заявителей;

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

информация о сроках предоставлении Услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов (бланки для заполнения);

порядок информирования о ходе предоставления Услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  Услугу.
2.Стандарт предоставления Услуги
2.1. Данным стандартом описывается муниципальная услуга «Постановка на учет и зачисление  детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), располагающиеся на территории  Березовского муниципального района».
2.2.  Услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации Берёзовского муниципального района» с участием руководителей Учреждений. Перечень адресов  местонахождения, справочных телефонов, адресов официальных сайтов Учреждений представлен в Приложении 1  к настоящему Административному регламенту. 
2.2.1. В предоставлении Услуги участвует муниципальное образовательное учреждение дополнительного  профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Березовский информационно – методический центр» (далее - БИМЦ)  в плане эксплуатационной поддержки автоматизированных информационных систем  и технологической инфраструктуры Управления.
2. 3. Управление, Учреждения,  не вправе требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги  и связанных  с обращением в иные  государственные (муниципальные) органы, организации, за исключением перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления Услуги, утвержденного  настоящим регламентом. 

2.4.  При предоставлении муниципальной услуги Учреждение осуществляет взаимодействие с Управлением с целью согласования возможности изменения количества мест для приема граждан на обучение в Учреждение, установленного муниципальным заданием Управления, а также для получения информации о наличии свободных мест для приема граждан на обучение в других Учреждениях.

2.5. Основанием для оказания Услуги является заявление о постановке на учет несовершеннолетнего гражданина в возрасте до 7 лет (далее – ребенок) для определения в Учреждение. Форма заявления представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление путевки для зачисления ребенка в Учреждение;

- заключение договора между Учреждением и родителями (законными представителями) ребенка о взаимоотношениях на период пребывания ребенка в Учреждении.

2.7. Срок предоставления Услуги:

2.7.1. Прием заявлений на зачисление в Учреждение, а также постановка на учет для определения ребенка в Учреждение осуществляются в течение всего календарного года.
2.7.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги, а также срок, на который предоставление Услуги может приостанавливаться в случаях, предусмотренных законодательствам, устанавливаются Управлением. 
2.8.  Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:
 - Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.2010 №3266-1;
- Законом  Российской Федерации от 06.10.2003 г.  №131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления»;

-  Федеральным законом от 27.07.2010 г. 3 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

 - Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- Постановлением Правительства Пермского края от 15 октября 2007 г. №232-п «О пилотном проекте «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения» (в редакции постановлений Правительства края от 15.02.2008 № 21-п, от 11.09.2008 № 413-п, от 01.06.2009 № 326-п, от 30.11.2009 № 889-п, от 25.02.2010 № 77-п, от 07.05.2010 № 219-п).

- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги (далее пакет документов):

- заявление для постановки ребёнка на учет в Учреждение;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;  

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя) ребёнка;

- справка о месте проживания заявителя; 
- медицинское заключение на ребёнка, выданное в установленном порядке;
- для родителей  (законных представителей), имеющих право внеочередного или первоочередного поступления их ребенка в Учреждение - справка (ходатайство),  подтверждающая данное право. 

2.10. В приеме документов заявителя на предоставление Услуги отказывается, если:

- документы имеют исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- предоставлен неполный пакет документов.
2.11. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении Услуги:
2.11.1. Основанием для приостановления оказания Услуги является - непредставление заявителем полного пакета документов в срок, указанный заявителю Управлением или Учреждением в соответствующем уведомлении.
2.11.2. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:

– несоответствие ребенка, определяемого в Учреждение, возрастной группе детей, в отношении которых предусмотрено оказание Услуги;

– заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в Учреждении.
2.12. Услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Устанавливаются следующие сроки приема, рассмотрения пакета документов заявителя и выдачи результата предоставления Услуги.

2.13.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем пакета документов через приемную Управления, Учреждения до момента приема и регистрации пакета документов должен составлять не более 30 минут.

2.13.2. Рассмотрение пакета документов при подаче его заявителем через приемную Учреждения осуществляется в течение 15 рабочих дней.

2.13.3. Рассмотрение пакета документов, направленного в электронной форме, осуществляется в течение 15 рабочих дней.

2.13.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении заявителем через приемную Управления, Учреждения  путевки для зачисления ребенка в Учреждение должен составлять не более 30 минут.

2.13.5. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди в приемную Учреждения для заключения договора между Учреждением и родителями (законными представителями) о взаимоотношениях на период пребывания ребенка в Учреждении должен составлять не более 30 минут.

2.14. Устанавливаются следующие требования к помещениям Управления и Учреждений, участвующих в предоставлении Услуги:

2.14.1. Помещение для приема заявителей обозначается табличкой с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей ответственных специалистов, участвующих в оказании Услуги, режима работы.

2.14.2. В указанном помещении размещается стенд с информацией и образцами документов, предоставляемых при подаче заявления на оказание Услуги, стол для оформления документов, а также писчая бумага и приборы для письма.
2.14.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оснащенные стульями.
2.14.4. В места для ожидания приема должен быть обеспечен свободный доступ заявителей в часы работы Управления или Учреждения.

2.14.5. Рабочее место должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги, оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление Услуги.

2.15. Обращение за Услугой в электронном виде осуществляется посредством специализированного Интернет - портала Министерства образования Пермского края http://doshkolnik.perm.ru – для заявителей.
2.16. Предоставление услуги оценивается показателями доступности, качества и комфортности.

2.17. Устанавливаются следующие показатели доступности и качества Услуги: 

- соблюдение сроков предоставления Услуги и условий ожидания приема;

- своевременное полное информирование об Услуге;

- обоснованность отказов предоставления Услуги;

- получение Услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;
- соответствие должностных инструкций ответственных специалистов, участвующих в предоставлении Услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административных процедур.

2.18. Комфортность предоставления Услуги оценивается на основании наличия следующих условий:

- количество мест для сидения в местах ожидания составляет не менее 3;

- доступны туалеты в местах ожидания.
2.19. Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления Услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.
3. Административные процедуры предоставления Услуги.

3.1.  В состав Услуги  «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), располагающиеся на территории  Березовского муниципального района» входят следующие административные действия:
- приём и регистрация документов;
- формирование реестра для постановки на учет и зачисления в дошкольное образовательное учреждение;
-  выдача направления для  зачисления ребенка в Учреждение.

3.2. Приём и регистрация документов.
       3.2.1.Основанием для начала административного действия является подача заявителем в Управление (для с. Березовки),  Учреждение заявления в письменной форме (приложение №4). К заявлению прилагается пакет документов, необходимых для предоставления Услуги по постановке на учет и зачислению детей в Учреждение.    

3.2.2. Ответственным за исполнение административного действия в Управлении является специалист, ответственный за прием документов. 
3.2.3. Заявление также может быть направлено в электронном виде по адресам, указанным в Приложении №1 к Административному регламенту или  на Специализированном портале http://doshkolnik.perm.ru Для регистрации в системе заявитель (участник) должен заполнить формы регистрации (приложения №2, 3).
 В течение 5 дней после направления заявления и документов в электронном виде, в Учреждение должны быть представлены их оригиналы.

3.2.4. Результатом административного действия являются:

· регистрация заявления, документов в книгу учета входящей корреспонденции Учреждения, Управления и направление заявления специалисту, ответственному за рассмотрение документов;
-  отказ в приеме и регистрации документов.

3.2.5. Административное действие завершается предоставлением заявителю уведомления, содержащего:

- уведомление о приеме документов с входящим номером заявления о  поставке на учет и зачислении  в образовательное учреждение и перечнем представленных документов;

-  уведомление об отказе в приеме документов с указанием причины отказа.

     3.2.6. Основанием для отказа считать, если:

- документы имеют исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- предоставлен неполный пакет документов.

    3.2.7. В случае выявления некомплектности представленных документов специалист, ответственный за рассмотрение документов, в день выявления некомплектности устанавливает срок предоставления недостающих документов и уведомляет  заявителя или контактное лицо заявителя. Уведомление производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении заявителем или контактным лицом заявителя информации о некомплектности представленных материалов в день ее отправки уведомления.

3.2.8. Заявитель вправе дополнить представленные документы до требуемой комплектности в  срок не более 5 рабочих дней.

3.2.9. В случае если заявителем в установленный срок не представлены необходимые до комплектности  документы, специалист, ответственный за рассмотрение документов, приостанавливает оказание Услуги и уведомляет об этом руководителя Управления (Учреждения) в течение 3 рабочих дней.

3.3. Рассмотрение документов для установления возможности постановки на учет и  зачисления в дошкольное образовательное учреждение.

3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление документов заявителя специалисту Управления (Учреждения), ответственному за рассмотрение документов.

3.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:

 - осуществляет проверку представленных документов на полноту и правильность их оформления;

-  устанавливает наличие (отсутствие) возможности постановки на учет или зачисления в дошкольное образовательное учреждение, при необходимости с привлечением комиссии (управляющего совета), состав которой утверждается приказом руководителя Учреждения, Управления;
- при наличии возможности оказания муниципальной услуги осуществляет в соответствии с нормативными актами, закрепляющими порядок комплектования дошкольных образовательных учреждений, внесение сведений о постановке на учет ребенка в регистр детей для определения в Учреждение, а также уведомляет заявителя о постановке ребенка на учет для определения в Учреждение. Уведомление осуществляется способом, обеспечивающим оперативность получения заявителем указанной информации (передача уведомления лично в руки, телефонограмма, факс, электронная почта, почта). Ответственный специалист обязан удостовериться в получении заявителем (или контактным лицом заявителя) уведомления;
- при отсутствии возможности оказания Услуги уведомляет заявителя о приостановлении оказания или отказе в оказании муниципальной услуги.

    3.2.3. Результатом административного действия являются:
- внесение сведений о постановке на учет ребенка заявителя в регистр детей для определения в дошкольное образовательное учреждение и подготовка проекта приказа о комплектовании групп;
-  отказ в оказании Услуги.
Административное действие завершается предоставлением заявителю уведомления, содержащего:

- уведомление о постановке ребенка на учет для определения в дошкольное образовательное учреждение;

- уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.4. Выдача направления для зачисления ребенка в Учреждение.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является завершение  комплектования дошкольных образовательных учреждений, проводимого в соответствии с нормативными актами Управления,  Учреждений.
3.4.2. Специалист, ответственный за выдачу направлений, уведомляет заявителя о дате и времени выдачи направления, месте выдачи направления,  о сроке предоставления путевки в Учреждение, и, при необходимости, о предоставлении в Учреждение дополнительного пакета документов с актуальными результатами медицинского обследования ребенка.

Уведомление осуществляется способом, обеспечивающим оперативность получения заявителем указанной информации (личная встреча, телефонограмма, факс, электронная почта, почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении заявителем (или контактным лицом заявителя) такого уведомления.
3.4.3. Направление для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение выдается заявителю лично в руки на основании документов, удостоверяющих личность заявителя (контактного лица заявителя).

3.4.4. Выданные направления регистрируются ответственным исполнителем в журнале учета выдачи направлений.
3.4.3. Результатом административного действия является информирование заявителя о результатах оказания муниципальной услуги
- выдача направления в дошкольное образовательное учреждение.
3.5. Заключение договора между Учреждением и родителями (законными представителями) ребенка о взаимоотношениях на период пребывания ребенка в Учреждении.

3.5.1. Основанием для начала административного действия является своевременное предъявление заявителем руководителю Учреждения направления для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение и пакета документов, указанного в п.2.7. настоящего Административного регламента.
3.5.2. Ответственным за выполнение административного действия является руководитель Учреждения.

3.5.3. Заявитель обязан в месячный срок с даты получения направления  представить его  в Учреждение. В случае непредоставления заявителем направления в Учреждение в установленный срок без уважительных причин, руководитель Учреждения уведомляет заявителя об отказе в предоставлении Услуги и информирует об этом Управление. Уведомление осуществляется способом, обеспечивающим оперативность получения заявителем указанной информации (личная встреча, телефонограмма, факс, электронная почта, почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении заявителем (или контактным лицом заявителя) такого уведомления (личная встреча, телефонограмма, факс, электронная почта, почта).
3.5.4. Руководитель Учреждения осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту и правильность их оформления и знакомит заявителя с уставом Учреждения, лицензией на образовательную деятельность  и другими документами, регламентирующими организацию дошкольного образования.

3.5.5. В случае выявления некомплектности представленных документов руководитель Учреждения устанавливает срок предоставления недостающих документов и уведомляет об этом заявителя или контактное лицо заявителя.
3.5.5. Заявитель вправе дополнить представленные документы до требуемой комплектности в установленный срок. В случае если заявителем в установленный срок не представлены необходимые документы до комплектности, руководитель Учреждения уведомляет Заявителя в течение 3 рабочих дней об отказе в оказании Услуги. Уведомление осуществляется способом, обеспечивающим оперативность получения заявителем указанной информации (личная встреча, телефонограмма, факс, электронная почта, почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении заявителем (или контактным лицом заявителя) такого уведомления.
3.5.6. В случае предъявления Заявителем полного пакета документов руководитель Учреждения издает приказ о зачислении ребенка заявителя в Учреждение и заключает с родителем (законным представителем) ребенка договор о взаимоотношениях на период пребывания ребенка в Учреждении.

3.5.7. Результатом административного действия является:

- заключение с родителем (законным представителем) ребенка договора о взаимоотношениях на период пребывания ребенка в Учреждении;

- отказ в оказании Услуги.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Текущий контроль за предоставлением Услуги
4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, сотрудниками Учреждений,  положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Пермского края, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется руководителями Управления, Учреждений   или их заместителями.

4.1.3. Основанием для проведения текущего контроля является приказ начальника Управления. Результаты проведенной проверки оформляются соответствующими справками. 

4.1.4. Персональную ответственность за исполнение требований настоящего Административного регламента несут руководители Управления, Учреждений.
4.1.5.  Специалист Управления, Учреждений, ответственный за прием  и выдачу документов,  несет   ответственность  за  соблюдение сроков  и порядка приема (выдачи) документов, установленных настоящим Административным регламентом.

4.1.6. Специалист Управления, Учреждений, ответственный за подготовку ответа исполнителю,  несет  ответственность за  соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги,  правильность выполнения процедур по приему заявителя,  правильность в отказе предоставления Услуги, полноту и достоверность предоставляемой информации,  грамотность и доступность проведенного консультирования,  полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, контроль соблюдения требований к перечню документов.

   4.1.7. Сотрудник БИМЦ, ответственный за размещение информации на сайте Управления,  несет ответственность за  своевременность размещения информации, технические характеристики  размещаемой информации, ее доступность.  
 4.1.8.  Персональная ответственность специалистов Управления, сотрудников Учреждений, БИМЦ, ответственных за предоставление Услуги, определяется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.2. Плановый и внеплановый контроль за предоставлением Услуги

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления, Учреждения  на текущий год. 
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление  (Учреждение) обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

5. Порядок обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента.

    5.1.Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги, могут быть обжалованы:

а)  во внесудебном порядке;

б) в судебном порядке.


5.2. Заявитель  вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в части ненадлежащего исполнения ими Услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, а также решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

   Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (в установленные часы приема) к руководителю Управления, Учреждений или направить в их адрес или в вышестоящие инстанции письменное обращение.

  5.3.  Порядок досудебного обжалования:

  5.3.1.  Предметом досудебного обжалования может быть:

· решение об отказе в предоставлении Услуги;

· нарушение сроков действий и административных процедур настоящего Административного регламента;

· некорректное поведение должностного лица по отношению к заявителю.

  5.3.2.  Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема граждан или направить письменное заявление или жалобу на действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги.

5.3.3.Жалоба может быть  адресована:

· руководителю Управления, Учреждения;

· главе Березовского муниципального района. 

5.3.4.  Основанием для начала административных процедур является регистрация обращения заявителя.

5.3.5. Письменное обращение заявителя рассматривается должностным лицам уполномоченного органа в течение 30-ти календарных дней со дня регистрации заявления.

5.3.6.   Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.




5.3.7.  Результатом досудебного обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдаётся заявителю лично.


5.4.Требования к формам заявления об обжаловании решений:
 В письменном обращении должны содержаться следующие сведения:

· наименование органа местного самоуправления (Учреждения), в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество заявителя, направляющего обращение; 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути предложения, заявления или жалобы;

· личная подпись и дата. 

В случае необходимости в подтверждении указанных в обращении доводов к  обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.

5.5 Основаниями  для отказа в рассмотрении жалобы являются:                                                    

- отсутствие  в письменном обращении  указания на 
фамилию заявителя, направившего обращение, и (или) почтового  адреса, по которому должен быть направлен ответ 


Исключение:  если обращение поступило через вышестоящую организацию;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение. Данное обращение возвращается заявителю, направившему его, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;


- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению. В данном случае  об этом  сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в письменном обращении 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. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.5.  Обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе исполнения Услуги, в судебном порядке.

5.5.1. Заявитель  вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.2.2. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление может быть подано  в суд по месту его жительства заявителя  или по месту нахождения Управления, Учреждения.
                                               Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), располагающиеся на территории  Березовского муниципального района»

Перечень органов, муниципальных учреждений  и организаций, предоставляющих Услугу

	№ п/п
	Наименование органа, муниципального учреждения, организации
	Почтовый индекс, адрес органа, муниципального учреждения, организации
	Ф.И.О. руководителя, специалистов
	Номера телефонов для справок
	Время работы
	Адрес электронной почты,  адрес сайта в сети Интернет  (при наличии)

	1
	Муниципальное казенное  учреждение «Управление образования администрации Березовского муниципального района Пермского края»
	617570 Пермский край, Березовский район, село Березовка, ул. Ленина, 33
	Начальник – … ,

заместитель начальника – Пермякова Вера Александровна (вопросы основного и дополнительного образования),

специалисты – Ощепкова Галина Юрьевна (вопросы дошкольного образования, секретарь приемной - Федорова Ирина Юрьевна
	(251)31138

(251)31238

(251) 31338

(251)30348 (факс)
	С 08.30 до 17.00.

Обеденный перерыв с 12.30 до 14.00 
	Адрес электронной почты: uoberezovka@mail.ru, 

адрес сайта – www.berra.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Березовский 

информационно – 

методический центр»
	617570 Пермский край, Березовский район, с. Березовка, ул. Школьная, 6
	Директор - Лашова Валентина Афанасьевна
	(251)30001
	С 08.30 до 17.00.

Обеденный перерыв с 12.30 до 14.00
	Адрес электронной почты: 
ber-imc@ya.ru
Адрес сайта – 
http://berimc.ru/

	
	Дошкольные образовательные учреждения
	
	
	
	
	

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Асовский детский сад»
	617580 Пермский край, Березовский район, с. Асово, ул. Мира, 15
	Заведующий – Перина Татьяна Викторовна
	(251) 32364
	С 9.00.до 18.00
	Адрес электронной почты: 



	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Березовский детский сад № 4»
	617570 Пермский край, Березовский район, с. Березовка, ул. Труда, 2
	Заведующий – Гордеева Людмила Геннадьевна
	(251) 31332
	С 9.00.до 18.00
	Адрес электронной почты: 
berdsad4@yandex.ru
Адрес сайта –
http://zoluhka.wordpress.com

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка – Березовский  детский сад № 5»
	617570 Пермский край, Березовский район, 
ул. Октябрьская , 35 ул. Чапаева, 10
	Заведующий – Еремеева Светлана Анатольевна
	(251) 30308

(251) 31648
	С 9.00.до 18.00
	Адрес электронной почты: 
crr-eremeeva@yandex.ru
Адрес сайта –
http://berezovka5.wordpress.com


Приложение № 2
Форма регистрации заявителя (родителя)
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      Приложение 3
Форма заявления на постановку в очередь в ДОУ
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Приложение № 4
Начальнику управления образования _________________________
_____________________________

_____________________________

Дата рождения________________
проживающей по адресу:

_____________________________

_____________________________
заявление. 

Прошу поставить на очередь в  дошкольное образовательное учреждении____________________________________________________________________
ребенка____________________________________________________________

дата рождения ребенка_______________________

Определение ребенка в детский сад требуется с _____________________года.

К заявлению прилагаю:

-копии паспортов родителей;

-копию свидетельства о рождении;

-справку с места жительства о составе семьи;

Контактный телефон________________________
_______________                                                                   __________________

ФИО получателя пособия





полный адрес места жительства











подпись заявителя





число, год








