УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Фаленского района

 18.04.2013 года № 202
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел 1. Общие положения
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, определяет порядок, последовательность и сроки осуществления действий (административных процедур) при ее оказании. 
                        Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение,  реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» далее - муниципальная услуга)
2.2. Наименование органа (образовательного учреждения), предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Услугу от имени органов местного самоуправления муниципального района в пределах своей компетенции предоставляют:

1. Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего «Родничок» п. Фаленки Кировской области (ул. Советская, 34,  п. Фаленки,  Кировская область, 612500, (83332) 2-13-76,    

2-13-40);

2. Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Буратино» п. Октябрьский Фаленского района Кировской области (ул. Садовая, д.11 п. Октябрьский Фаленский район, Кировская область, 612521, (83332) 67-1-30);
3. Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с. Святица Фаленского района Кировской области (ул. Свердлова, д. 7, с. Святица, Фаленский район, Кировская область, 612502);
4. Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад «Буратино» п. Фаленки Кировской области (ул. Сельская, д.5 п. Фаленки, Кировская область, 612500, (83332) 2-11-59);

5. Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок» с. Верхосунье Фаленского района Кировской области (ул. Пионерская, д. 20, с. Верхосунье, Фаленский район, Кировская область, 612517, (83332) 38-1-49);
6. Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад «Росинка»  д. Леваны Фаленского района Кировской области (ул. Комсомольская д. 1а, д. Леваны, Фаленский район, Кировская область, 612508, (83332) 63-1-67).

7. Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Талица Фаленского района Кировской области (ул. Ленина, д. 25, с. Талица, Фаленский район, Кировская область, 612510, (83332) 31-1-72, moycowtalica@mail.ru);

8. Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Белая Фаленского района Кировской области (ул. Школьная, д. 2, с. Белая, Фаленский район, Кировская область, 612514, (83332) 37-1-19, belaj-79@mail.ru );
9. Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Полом Фаленского района Кировской области (ул. Садовая, д. 2а, с. Полом, Фаленский район, Кировская область, 612519, (83332) 30-1-84, polommou@mail.ru);
10. Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Николаево Фаленского района Кировской области (ул. Юбилейная, д. 18, с. Николаево, Фаленский район, Кировская область, 612504, (83332) 65-1-34, nikolaevo2007@rambler.ru);
11. Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Малахи Фаленского района Кировской области (ул. Баранниковская д. 21, д. Малахи, Фаленский район, Кировская область, 612501, (83332) 68-1-37, chkolamalahi@mail.ru).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является  принятие образовательным учреждением решения о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение, оформленное приказом по учреждению, или в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, отказе в зачислении в образовательное учреждение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1.  Прием заявлений о постановке детей на учет для предоставления места в дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования осуществляется круглогодично.

2.4.2. Датой предоставления заявления и документов является день получения и регистрации заявления и документов ответственным специалистом образовательного учреждения.

2.4.3. Прием заявителей для подачи документов осуществляется образовательным учреждением в понедельник - пятницу с 9-00 час.                         до 15-00 час. по адресам, указанным в пункте 2.2.1. Регламента.

 2.4.4.  Заявление регистрируется:
- при личном обращении - в момент обращения родителей (законных представителей);

- направленное по электронной почте в форме электронного документа – в течение 3 рабочих дней со дня поступления документа.

2.4.5. Прием заявителей в дошкольном образовательном учреждении ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 минут.

2.4.6. Срок постановки на учет детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления, при условии отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7. настоящего административного регламента.

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Муниципальное  образовательное учреждение муниципального образования предоставляет услугу по зачислению в дошкольное образовательное  учреждение  в соответствии с: 

– Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ), ст. 43, официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», 21.01.2009, № 7, «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», 23-29.01.2009, № 

- Конвенцией о правах ребенка, принятой резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи  ООН от 20 ноября 1989 года, ратифицирована Постановлением Верховного Совета СССР от 13 июня 1990 года № 1559-1;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 08.11.2010 № 293-ФЗ); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях";

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

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня и государственных и муниципальных услуг, представляемых в электронном виде»;


- Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области» (в редакции Закона Кировской области                                от 08.10.2010 № 565-ЗО);

- постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»;

-  уставом муниципального образования Фаленский муниципальный район Кировской области, принятый  решением Фаленской районной Думы от 31.10.2011 № 9/67;

- уставом образовательного учреждения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми  актами  для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию,  которую заявитель должен  предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о постановке на учет (далее - заявление), поданное в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении № 1.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления.

2.6.2. Медицинское заключение.

2.6.3. Заключение психолого-медико-педагогической комиссии (заключение обязательно для зачисления в группы компенсирующей, комбинированной и оздоровительной направленности).

2.6.4. Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме).

2.6.5. Свидетельство о рождении ребенка и его копию. 

при зачислении в дошкольные группы с целью подтверждения наступившего возраста, с которого может быть зачислен ребенок в дошкольные группы – 2 месяца, а также подтверждения возраста, не превысившего предельный установленный возраст – 7 лет;

2.6.6. Документы, удостоверяющие право родителей (законных представителей) на внеочередное или первоочередное предоставление места в дошкольном образовательном учреждении (при наличии данного права):

- справку с места службы (прокуроры, судьи, следователи, сотрудники правоохранительных органов);

- справку из военкомата или войсковой части (военнослужащие);

- справку с места работы (работники муниципальных учреждений);

- справку из центра занятости населения (безработные, состоящие на учете в центре занятости населения);

- справку из центра социальной помощи семье и детям (малообеспеченные родители (законные представители));

- копию свидетельства о смерти супруга (супруги) (вдовы (вдовца));

- удостоверение и его копию или справку о составе семьи (многодетные семьи).

2.7. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента или представление документов не в полном объеме;

- наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
Форма уведомления об отказе в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги  представлена в Приложении №2 к настоящему Регламенту.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1.Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

1) несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

2) предоставление неполного пакета документов.
3)отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение специализированных учреждений.
4)противопоказания  по состоянию здоровья при зачислении в дошкольные группы.

5)отсутствие в образовательном учреждении свободных мест.

6)отсутствие заключения психолого - медико-педагогической комиссии для зачисления в дошкольные группы компенсирующей и комбинированной направленности.

7)отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ программы, указанной в заявлении о приеме в образовательное учреждение.

Показателями отсутствия свободных мест являются:

- оговоренная лицензией квота;

- наполняемость дошкольных групп – в зависимости от направленности групп, возраста и категории детей;
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно
содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.  
Форма уведомления  представлена в Приложении №3  к настоящему Регламенту.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется Заявителям непосредственно в помещениях муниципальных образовательных учреждений муниципального образования ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

2.12.2. Центральный вход в муниципальное образовательное учреждение муниципального образования должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование учреждения;

· место нахождения;

· режим работы.

2.12.3. Помещения муниципальных образовательных учреждений муниципального образования должны соответствовать санитарным правилам и нормам.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей, сотрудников и обучающихся муниципального образовательного учреждения муниципального образования.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма Заявителя.

Рабочее место сотрудника муниципального образовательного учреждения муниципального образования, ответственного за документооборот,  оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.4. Места для ожидания приема Заявителями должны быть оборудованы стульями для комфортного ожидания, сидя не менее трёх человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.12.5. Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено чистой бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативное искусственное и естественное освещение. 

2.12.6. На информационном стенде муниципального образовательного учреждения муниципального образования, размещаемом в вестибюле, содержится следующая информация:

– место нахождения и график работы образовательного учреждения муниципального образования;

– номера телефонов для справок;

– адрес  электронной почты муниципального образовательного учреждения муниципального образования и отдела  образования администрации муниципального образования;

– сведения об учредителе (фамилия, имя, отчество главы администрации муниципального  образования, заместителя главы администрации по социальным вопросам, их контактные телефоны);

– копия лицензии на право ведения образовательной деятельности;

– краткая информация о руководителе муниципального образовательного учреждения  муниципального образования (фамилия, имя, отчество, контактные телефоны);

– график приема руководителем муниципального образовательного учреждения муниципального образования родителей обучающихся, Заявителей; 

– образец заполнения запроса о зачислении в муниципальное образовательное учреждение муниципального образования;

– порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

– описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

– выдержки из настоящего Регламента.

2.12.7. На  сайте муниципального образовательного учреждения муниципального района размещаются следующие материалы: 
– перечень реализуемых образовательных программ, место нахождения, график работы и номера телефонов для справок;

–  информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

– адрес электронной почты муниципального образовательного учреждения муниципального образования;

– порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

– образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

– описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение №4 к настоящему Регламенту);

– порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

– выдержка из настоящего Регламента;

– полный текст настоящего Регламента.

Данные материалы актуализируются не реже одного раза в 6 месяцев. Ответственным за их размещение и актуализацию является сотрудник, назначаемый приказом руководителя муниципального образовательного учреждения муниципального образования. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальных услуг.

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для Заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (на сайте муниципального образовательного учреждения муниципального образования в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по электронной почте);

3) режим работы муниципального образовательного учреждения муниципального образования обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени (при личном обращении) или при обращении по электронной почте); 

4) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте);

5) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Показатели доступности и качества услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности  муниципальных образовательных учреждений муниципального образования, должностных лиц  муниципальных образовательных учреждений муниципального образования.
Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.
В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность  муниципальных образовательных учреждений муниципального образования, предоставляющих муниципальную услугу, входят:

· время ожидания при предоставлении услуги (быстро/медленно); 

· график работы муниципальных образовательных учреждений муниципального образования (удобный/неудобный):

· место расположения муниципальных образовательных учреждений муниципального образования (удобное/неудобное); 

· количество документов, требуемых для получения муниципальной  услуги (много/мало).

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

· степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения услуги;

· правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

· наличие различных каналов получения услуги (разнообразные/нет);

· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги (ясно/сложно).

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги  входят:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.


К качественным показателям оценки предоставления муниципальной  услуги относятся:
· точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

· культура обслуживания (вежливость, этичность) заявителей;

-
качество результатов труда  работников муниципальных образовательных учреждений  муниципального образования (профессиональное мастерство). 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления  муниципальных услуг в электронной форме. 

2.14.1.Образовательное учреждение самостоятельно формирует контингент воспитанников.

2.14.2.Образовательное учреждение при приеме граждан в образовательное учреждение обязано ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.14.3. Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение предоставляется гражданам путем размещения ее образовательным учреждением на официальном сайте образовательного учреждения (в случае наличия таковых), а также уполномоченными работниками образовательного учреждения муниципального образования при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

2.14.4. Предоставление информации по телефону или при личном обращении граждан о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.2.1.Регламента и официальном сайте (при наличии) образовательного учреждения.

2.14.5.Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется на основании согласия на обработку персональных данных Заявителя и Получателя, заключаемого между муниципальным образовательным учреждением муниципального образования и Заявителем. Форма согласия приводится в Приложении № 5 к настоящему Регламенту.
2.14.6.Заявитель заполняет запрос и согласие и направляет их с пакетом документов, указанных в п.2.6. настоящего Регламента, по электронной почте в муниципальное образовательное учреждение муниципального образования.

В данном случае все документы должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм). Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1. 

2.14.7.Подлинники документов предоставляются Заявителем в муниципальное образовательное учреждение муниципального образования после рассмотрения запроса и прилагаемых копий документов руководителем муниципального образовательного учреждения муниципального образования. Сотрудник муниципального образовательного учреждения муниципального образования, ответственный за документооборот, знакомит Заявителя с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, настоящим Регламентом, образовательной программой, правилами внутреннего распорядка учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, что Заявитель письменно подтверждает в запросе.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение 

3.1.1. Предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменных заявлений граждан о приеме в образовательное учреждение и предоставленных с заявлением документов (далее – заявление);

- рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения и уведомление заявителя о принятом образовательным учреждением решении.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления гражданина является поступившее в образовательное учреждении письменное заявление гражданина, законных представителей (родителей) несовершеннолетнего ребенка о приеме в образовательное учреждение.

На протяжении текущего учебного года заявления граждан о приеме в образовательное учреждение в текущем учебном году принимаются без ограничения срока подачи заявления. 

3.1.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление и передает его для регистрации ответственному специалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации документов в день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.4. Заявление, поступившее от гражданина в образовательное учреждение посредством почтовой/электронной связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации документов в день их поступления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5. При регистрации поступивших документов ответственное лицо за регистрацию документов указывает на заявлении о приеме в образовательное учреждение дату регистрации заявления и регистрационный номер.

Ответственное лицо заполняет справку, подтверждающую регистрацию заявления о приеме в образовательное учреждение, содержащую следующую информацию: 

- входящий номер заявления и дату приема заявления; 

- перечень предоставленных документов с отметкой об их получении; 

- сроки уведомления о зачислении в образовательное учреждение;

- контактные телефоны для получения информации; 

- телефон учредителя.

Справка заверяется печатью образовательного учреждения и подписью ответственного лица, заполнившего справку.

Справка регистрируется в качестве исходящего документа в установленном порядке и выдается (направляется) заявителю:

- при личной подаче заявления – лично выдается заявителю в день регистрации заявления;

- при получении заявления посредством почтовой/электронной связи – направляется посредством почтовой/электронной связи в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

     3.1.6. Результатом приема заявления является регистрация заявления в журнале регистрации документов и уведомление заявителя о получении и регистрации заявления с предоставленными документами путем выдачи (направления) справки.
     3.1.7. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением заявления гражданина является регистрация данного заявления.

     3.1.8. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение руководителю образовательным учреждением (в его отсутствие –  заместителю руководителя).

        3.1.9. Руководитель образовательного учреждения:

- определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления (далее – исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

       3.1.10. Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление, а также готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом образовательным учреждением решении (уведомление о зачислении в образовательное учреждение или уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение) и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления в порядке делопроизводства предоставляет подготовленные проекты документов на подпись заведующему образовательным учреждением.

3.1.11. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, руководитель образовательного учреждения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение. 

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

3.1.12. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение руководитель образовательным учреждением издает приказ о зачислении в образовательное учреждение. 

3.1.13. После подписания руководителем образовательным учреждением приказа о зачислении в образовательное учреждение, в течение 3 рабочих дней в адрес заявителя ответственным лицом образовательного учреждения направляется уведомление о зачислении в образовательное учреждение, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. (Приложение №7)
3.1.14. Результатом исполнения административного действия является принятие образовательным учреждением решения о зачислении в образовательное учреждение, оформленное приказом по учреждению, или, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента, отказе в зачислении в образовательное учреждение.

3.1.15.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем образовательным учреждением.

3.1.16. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.
Раздел 4.Формы контроля за исполнением административного регламента.
 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения.

 Должностные лица образовательного учреждения несут  ответственность за:

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.

         Раздел 5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего   муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. (Приложение №6)
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                               Приложение № 1 
Заявление о приеме ребенка

в учреждение дошкольного образования детей

Руководителю_____________________________________

_______________________________________наименование образовательного учреждения____________________________________                                                                                                                                                                         Ф.И.О._________________________________________

        Ф.И.О. родителей (родителя, законных представителей), проживающих по адресу: 

                                                                 ________________________________________________

                                                                                                 (паспортные данные)

заявление.


Прошу принять моего(ю) сына (дочь)                Ф.И.О.             в ______________________________________________________________           

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  локальными актами  и образовательными программами ознакомлены.

К заявлению прилагаю следующие документы: медицинскую справку, копию свидетельства о рождении ребенка.

Дата              __________________
             
          ________________________


               подпись



              расшифровка подписи

Я, _____________________________________________________________________________

                                               (Ф.И.О., дата рождения) 

(адрес проживания)

 согласие на обработку моих личных персональных  данных и данных моего (ей) сына 

 (дочери) ___________________.                                                        

                          (даю, не даю) 

Дата 

__________________

________________________


                подпись


                   расшифровка подписи

                                                                                                                        Приложение №2
УВЕДОМЛЕНИЕ1
об отказе в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»:
Дана заявителю _______________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

о том, что Вами на приеме ______________________________ предоставлены

                                                      (указать дату и время приема)

	№ 
п/п
	Наименование документа
	Наличие/отсутствие*

	1
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


* В графе «Наличие/отсутствие» указать да/нет.

По результатам рассмотрения предоставленных _________________________ 

                                                                                                             (фамилия, инициалы заявителя)

документов на _________________________________________________________________

                                     (указать наименование услуги (функции) на получение которой подан запрос)

________________________________________________________________________________
мною, _________________________________________________________________________

                                                        (должность, фамилия, инициалы специалиста)

____________________________ , на основании _______________________________

                                                                                             (указать пункт Административного регламента)

Административного регламента Вам отказано в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги в связи с __________________________

 ________________________________________________________________________________

                                                                (указать причину отказа) 

	_______________________________

должность
	______________ /________________/

подпись, расшифровка подписи



 Выполняется на бланке муниципального образовательного учреждения муниципального образования
                                                                                                                          Приложение №3

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»:
По результатам рассмотрения предоставленных _________________________ 

                                                                                                             (фамилия, инициалы заявителя)

документов на предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

»  на основании _____________ 

                                                                                                                  (указать пункт Регламента) 

Административного регламента Вам  отказано в предоставлении муниципальной услуги в связи с ________________________________________________________________________________ 

                                                                                          (указать причину отказа)

	Руководитель муниципального образовательного учреждения муниципального образования

	______________ /________________/

подпись,      расшифровка подписи


                                                                                                                Приложение №4
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
        «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»









                                                                                               Приложение № 5 

Согласие на обработку персональных данных

	Я,
	
	,

	
	(Ф.И.О. полностью)
	

	паспорт
	
	
	
	, выдан
	
	, кем выдан
	

	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(дата выдачи)
	
	

	
	
	
	,

	
	
	(код подразделения)
	

	проживающ__  по адресу:
	

	
	
	(индекс, область, населенный пункт)

	
	,

	(улица, дом, корпус, квартира)
	


согласен на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д. сотрудниками (далее - Оператор)  ___________________________________ 

                                                                                                             (наименование учреждения)                                                                                                

Обработка моих персональных данных и данных моего ребенка будет производиться с целью: 

– создания единой базы данных образовательного учреждения;

– автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.);

– принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом;

– обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в муниципальном образовании.
В случае введения электронного журнала успеваемости, разрешаю (не разрешаю) обработку персональных данных с целью обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), педагогические и административные работники учреждения). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

Я согласен, что мои персональные данные будут ограниченно доступны Оператору и представителям муниципальных и государственных органов управления в сфере образования и будут использоваться для решения задач воспитания и обучения.

Я проинформирован, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации.

	
	
	
	
	

	Дата
	
	ФИО
	
	Подпись

	


                                                                                                                         Приложение №6  
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Кому:________________________________

_____________________________________

                                                          От кого:______________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество -  для граждан,

__________________________________

полное наименование организации - для

__________________________________

юридических лиц,

__________________________________

                                                                                     его почтовый индекс,  адрес, телефон)                        
ЖАЛОБА

на неправомерные решения, действия (бездействия) должностных лиц осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушение положений настоящего регламента

_________________________________________________________

Прошу принять жалобу на неправомерные решения, действия (бездействия)_______________________________________________________                                                                 ФИО, должность

__________________________________________________________________, 

состоящую в следующем:___________________________________________

                                                     указать причины жалобы, дату и т.д.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы (при наличии):

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

___________________                                                   _________________     

             Ф.И.О.                                                                           подпись

          «____» ______________________ 20_____ г.

                                                                                                                                                     Приложение №7       
УВЕДОМЛЕНИЕ

о зачислении в муниципальное образовательное учреждение
По результатам рассмотрения предоставленных _________________________ 

                                                                                                             (фамилия, инициалы заявителя)

документов о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» уведомляем о зачислении __________________________ в объединение (отделение) _______________    

(фамилия, инициалы Получателя)                                                                  (наименование объединения) муниципального образовательного  учреждения дошкольного образования детей _______________________________________.
                   (наименование учреждения)

Предоставить подлинники следующих документов, ранее направленных Вами по электронной почте, в образовательное учреждение в срок до ________:

1. _____________________

2. _____________________

3. _____________________

	Руководитель муниципального образовательного учреждения муниципального образования

	______________ /________________/

       подпись             расшифровка подписи


Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и представленных документов





Наличие оснований� для отказа 





нет





да





Регистрация ребенка в единой системе учета детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования





Направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Выдача путевки в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (на основании решения комиссии, при наличии свободных мест)











