Приложение 

к постановлению главы администрации 

Воскресенского муниципального района 

от _________ г. № ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)"
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее именуется - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами (с изменениями и дополнениями): 

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";                                                                                                                       

- Федеральным законом от 30.03.1999 г. N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения"; 

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

-  Законом Российской Федерации от 27.05.1998 г. № 76 - ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.2011 г. N 3-ФЗ  «О полиции»;
- Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской федерации»;

- Законом Российской Федерации от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской федерации»;

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 11244-1 «О Социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».
- Закон Саратовской области от 28 ноября 2013 г. N 215-ЗСО "Об образовании в Саратовской области"
- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации
 от 8 августа 2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 г. N 26 г. Москва от "Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"
- Постановлением администрации Воскресенского муниципального района № 391 от 27.04.2010 г. «Об отмене Постановления администрации Воскресенского муниципального района № 143 от 09.02.2010 г. «Об утверждении положения о порядке взимания и использования родительской платы в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Воскресенского муниципального района» и утверждении положения о порядке взимания и использования родительской платы в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Воскресенского муниципального района в новой редакции.

- Ст.45 Устава Воскресенского муниципального района;

- Уставом Управления образования администрации Воскресенского муниципального района;
1.3. Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Воскресенское муниципального района в лице  Управления образования администрации  Воскресенского муниципального района (далее – Учредитель) и муниципальными образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – Образовательные организации):

- Управлением образования  администрации Воскресенского муниципального района;

- Дошкольными образовательными организациями (далее – Образовательные организации) Перечень организаций и контактные данные размещены в приложении №3 к регламенту.
Выполнение административных процедур в рамках предоставления Услуги осуществляется специалистами Управления образования и работниками Образовательных  организаций.

Обязанности, а также персональная ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

1.4. Результатом оказания услуги являются: 

- приём заявлений, постановка на очередь, зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, заключение договора между Учреждением и родителем (законным представителем);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребёнка в возрасте от 2 мес. до 7 лет, проживающие на территории Воскресенского муниципального района Саратовской области (далее – заявители услуги).
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Воскресенского муниципального района в лице:  
- Управления образования администрации Воскресенского муниципального района (далее – Управление образования): 413030, с. Воскресенское, ул.Шеина 25  тел.: (84568) 2-26-74, факс (84568) 2-29-60.  Эл. почта voskr-roo@yandex.ru. Интернет-сайт: http://voskr-roo.ucoz.ru
- образовательных организаций, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной услуги Заявитель обращается в Образовательные организации указанные в  Приложении № 3 к регламенту. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, на  сайте администрации Воскресенского муниципального района, на сайте Управления образования, использования средств телефонной связи, работником отдела образования ВМР посредством приема  заявителей в Управлении образования согласно Приложению № 4 к регламенту.
На страницах официального сайта Образовательных организаций размещаются следующие информационные материалы: 

- информация о порядке исполнения муниципальной услуги; 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 

- перечень документов, представляемых для получения результата исполнения муниципальной услуги. 

Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в Управление образования: 

в устной форме - по телефону или при личном приеме; 

в письменной форме - путем обращения с доставкой по почте или курьерским способом. 

Телефон для обращения за консультациями 8 (84568) 2-26-74; 

График приёма посетителей: согласно Приложению № 4 к регламенту.

При осуществлении консультирования на личном приёме специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы.  





В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время;

- в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.
Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы, на поставленные вопросы.

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, предельное время ожидания ответа составляет 10 минут. 

Обращение для личного приема может быть произведено непосредственно при приходе в Управление образования. 

Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управлении образования.
Ответ на письменный запрос подписывается начальником Управления образования. В ответе указываются Фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а так же номер телефона для справок.

Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 3 к настоящему Регламенту. 

В помещениях образовательных организаций размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения на первом этаже в местах, доступных для получателей услуги, и содержат следующие обязательные данные:
-  полное наименование Образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу; 
- место нахождения и график работы образовательной организации;
номера телефонов для справок;
 - адрес официального сайта администрации Воскресенского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Управления образования;

- сведения об учредителе (Ф.И.О. начальника Управления образования, контактный телефон, электронный адрес Управления образования);

- копия лицензии на право ведения образовательной деятельности;

- краткая информация об администрации образовательной организации (Ф.И.О., контактные телефоны руководителей);

- график приема заведующим образовательной организации – родителей (законных представителей) воспитанников, граждан;

- график дежурства администрации и педагогов по образовательной организации;
- положение о правилах внутреннего распорядка образовательной организации;
- порядок получения информации родителями (законными представителями) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых родителями (законными представителями)  для получения муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- распорядительный акт о закреплении образовательных организаций за конкретными территориями муниципального района, издаваемый не позднее 1 апреля текущего года;
-  административный регламент. 
Требования к местам исполнения муниципальной услуги. 

Перед входом в здание должна находиться вывеска с указанием наименования Образовательной организации в соответствии с её уставом.
Площадь, занимаемая Образовательной организации, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций". 
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. 

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Образовательных организаций должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда. 

Оборудование основных помещений Образовательных организаций должно соответствовать росту и возрасту воспитанников, учитывать гигиенические и педагогические требования в соответствии с СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"
Прием документов от родителей (законных представителей)  и регистрация осуществляются должностным лицом Учреждения в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- приём заявлений на зачисление – 20 минут;
- зачисление детей в образовательные организации, заключение договора между Образовательной организацией и родителями (законными представителями) – 30 минут.

При отсутствии свободных мест в образовательной организации ребенок ставится в электронную очередь на зачисление. О начале посещения ребенком образовательной организации родителям (законным представителям) сообщается за месяц до возможного начала посещения. 
2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.3.1. При постановке на очередь:

- отсутствие в образовательной организации условий для оказания услуги данному ребёнку;

- отсутствие у заявителя документа, подтверждающего статус законного представителя ребёнка.
2.3.2. При приёме заявлений на зачисление ребёнка в образовательные организации:

- наличие медицинских показаний у ребёнка, препятствующих оказанию данной услуги;

- отсутствие  документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка;
2.3.3. При зачислении в образовательные организации:
- по причине отсутствия в ней свободных мест. В случае отсутствия мест в образовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую образовательную организацию должны обратиться в Управление образования.
2.4. Отказ  в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке в течении 10 дней с момента получения письменного документа об отказе в предоставлении услуги.
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения одминистративных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполения  административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в
 многофункциональных центрах
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение родителей (законных представителей)  в Управление образования  по адресу: с. Воскресенское, ул.Шеина 25  в методический кабинет согласно графику (Приложение № 4), в образовательную организацию или зарегистрировать заявление в электронном виде через единый портал государственных и муниципальных услуг.
3.1. Предоставление    муниципальной    услуги    включает   в  себя последовательность следующих административных процедур:

- приём заявителей;
- постановка на учет (регистрация в автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ» (далее – Система).
- рассмотрение возможности принятия ребёнка или постановки на очередь;

- постановка на очередь ребёнка;

-  внесение сведений в журнал принятых заявлений о постановке на учёт для зачисление ребёнка в МДОУ;
- выдача уведомления о постановке на очередь;
- оформление и выдача путевки  в образовательную организацию;
- регистрация путевки в журнале выдачи путёвок в МДОУ;

-  подача письменного заявления  родителями (законными представителями)
на зачисление ребёнка в дошкольную образовательную организацию;
- заключение договора между Учреждением и родителями (законными представителями);
- приём ребёнка в образовательную организацию. 
К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой и заверенная печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя); 
-  копия документа, удостоверяющего льготную категорию одного из родителей (законного представителя) (при наличии). Руководитель образовательной организации регистрирует заявление в Книге учета движения  детей.

При зачислении детей образовательная организация заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников, на весь период предоставления услуги в 2-х экземплярах, с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
3.2. При подаче заявления в Управление образования для постановки ребенка на учет Системой осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае, если представленные в заявлении данные еще не проверены, заявлению в Системе присваивается статус «ЗАЯВЛЕНИЕ ОЖИДАЕТ РАССМОТРЕНИЯ». В данном случае Заявителю необходимо явиться в приемные часы работы Управления образования для подтверждения документов. После подтверждения документов заявлению присваивается в Системе статус «Очередник» с даты подачи заявления. 
3.3. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер. 
3.4. В случае смены места жительства в пределах одного муниципального района допускается перевод ребенка из одной образовательной организации в другую. 

3.5. При переводе ребенка из одной образовательной организации в другую  родителям (законным представителям) необходимо явиться в приемные часы работы Управления образования для подачи заявления на смену образовательной организации, на основании которого заявлению присваивается статус «ЖЕЛАЕТ СМЕНИТЬ ДОУ».
3.6. При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемой образовательной организации, заявлению присваивается статус «ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ»;
3.7. После выдачи путевки (направления), но до получения информации о фактическом прибытии ребенка в образовательную организацию заявлению присваивается статус «ВЫДАНА ПУТЕВКА (НАПРАВЛЕНИЕ)»;
3.8. После получения информации о зачислении из образовательной организации, заявлению присваивается статус «ЗАЧИСЛЕН»;
3.9. В случае, если родителей (законных представителей)  не удалось в установленные сроки уведомить о принятом в его отношении решении о зачислении ребенка в образовательную организацию, заявлению присваивается статус «ОТСУТСТВУЕТ»
3.10. В случае, если ребенок не прибыл в образовательную организацию после получения путевки  (направления) или принятия решения о зачислении и надлежащем уведомлении  родителей (законных представителей) заявлению присваивается статус «НЕ ЯВИЛСЯ»
3.11. В случае отказа родителей (законных представителей) от очереди, а также по иным основаниям, когда ребенок выбыл из текущей очереди, но при этом не утратил права на получение услуги, заявлению присваивается статус «СНЯТ С УЧЕТА»;
3.12. По окончании процесса обработки заявок, т.е. в связи с выпуском ребенка в школу, достижения семилетнего возраста, по иным причинам выбытия, при выявлении заявок-дубликатов и т.п. Конечное состояние заявки,  присваивается статус  «АРХИВ».
3.13. В случае, если освободившееся место в образовательной организации не соответствует возрастной группе ребёнка, имеющего право на приём в образовательную организацию, направление выдаётся на следующего по очереди ребёнка соответствующего возраста. Данная процедура фиксируется в книге движения очереди.
При этом до освобождения в образовательной организации места, соответствующего возрастной группе, за ребёнком сохраняется право состоять на учёте для предоставления места в образовательной организации, номер очерёдности.
3.14. Первоочередным правом приема в образовательные организации пользуются: 
- дети родные братья и сестры которых уже посещают данную образовательную организацию, за исключением случаев несоответствия профиля образовательной организации состоянию здоровья или развития поступающего в образовательную организацию ребенка.
- дети из семей, находящихся в социально-опасном положении;

- дети работающих одиноких родителей; 

- дети матерей и отцов обучающихся в очной форме;

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;

- из многодетных семей;

- дети безработных родителей;

- дети беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети педагогических и  иных работников образовательных организаций системы образования Воскресенского муниципального района; 

- дети находящиеся под опекой
-дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; 

- дети сотрудников полиции; 
- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями;

- дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

- дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

- дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

- дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции;

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;
- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;
- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;
- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери).

3.15.  Право на внеочередное обеспечение местами в образовательных организациях имеют:
- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

-  дети граждан, получивших инвалидность вследствие чернобыльской катастрофы из числа граждан (в том числе временно направленные или командированные), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

- дети военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;
- дети граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;
- дети граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;
- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан;
- дети судей;
- дети прокуроров;

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации.
 Дети всех остальных категорий граждан принимаются в дошкольные образовательные организации на общих основаниях. 
3.16. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в образовательную организацию следующие документы: 

3.17. Постановка на очередь:

- заявление родителей (законных представителей), составляемое по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту (оригинал в одном экземпляре предоставляется на всё время предоставления услуги без возврата); 

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка; либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребёнка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенными в установленном порядке переводом  на русский язык.

Приём иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом, в образовательные организации за счёт бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов Российской Федерации и местных бюджетов осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273 – ФЗ «Об образовании в Росийской Федерации».

Образовательная организация может осуществлять приём указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего образования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребёнка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребёнка;

б) дата и место рождения ребёнка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребёнка;

г) адрес места жительства ребёнка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребёнка.

Примерная форма заявления размещается образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.

Заявление о приёме в образовательную организацию и прилагаемые к нему документы, представленные родителями (законными представителями)  детей,  регистрируются руководителем образовательной организации в журнале приёма заявлений о приёме в образовательную организацию. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдаётся расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приёме ребёнка в образовательную организацию, перечне представленных документов.

Руководитель образовательной организации издаёт распорядительныё акт о зачислении ребёнка в образовательную организацию (далее распорядительный акт) в  течении  трёх рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трёхдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.

После издания  распорядительного акта ребёнок снимается с учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги.

3.18. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги. 

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям: 

- заявление родителей (законных представителей); 

- медицинские показания; 

- отсутствие ребенка в образовательной организации более 75 дней подряд без уважительной причины. 

- снятие ребёнка с учёта для предоставления места в образовательной организации в связи с  превышением ребёнком возраста 7 лет, приёмом ребёнка в образовательную организацию, реализующую общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, выездом на постоянное место жительства за пределы Воскресенского муниципального района.

При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) дошкольная образовательная организация за 14 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка. 
3.19. Комплектование  на новый учебный год проводится ежегодно,  с 1 июня   по 20 августа.
3.19.1. Если в процессе комплектования места в образовательные организации  предоставляются не всем детям, состоящим на учете для предоставления места с 1 сентября текущего года, эти дети переходят в статус "очередников". Они обеспечиваются местами в образовательных организациях на свободные (освобождающиеся, вновь созданные) места в течение учебного года либо учитываются в списке нуждающихся в месте в ДОУ с 1 сентября следующего календарного года.




3.20. При зачислении детей в образовательные организации руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми этой образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.21.  Зачисление детей в образовательную организацию оформляется приказом руководителя.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней с момента обращения  заявителя.
В случае неявки заявителя услуги в течение 10 рабочих дней с момента получения уведомления о направлении в образовательные организации  без уважительной причины, руководителем образовательной организации оформляется и направляется заявителю услуги уведомление об отказе в приёме в образовательную организацию.
3.22.  В случае наличия оснований для отказа в приёме документов и (или) в предоставлении муниципальной услуги, заявитель услуги информирует об этом в устной форме либо по его требованию в письменной форме уведомлением с указанием  оснований такого отказа, которое подписывается начальником  Управления образования.

3.23. При отсутствии оснований для отказа в приёме документов и предоставлении муниципальной услуги заявление подлежит регистрации в журнале регистраций заявлений о предоставлении муниципальной услуги специалистом Управления  образования  в срок, не превышающий 15 минут.
3.24.  С 01.04.2014 г у жителей Саратовской области появилась возможность получения муниципальных услуг через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
3.24.1. Данная система позволяет сформировать заявление для зачисления в образовательную организацию в электронном виде и отслеживать движение в очереди. Поставить ребёнка на учёт для зачисления в образовательную организацию, реализущую основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), можно с момента его рождения, но при этом указать  желательный год  поступления в образовательную организацию. Также на сайте  http://gosuslugi.ru.  можно посмотреть, какие документы  необходимы для подачи заявления, кто имеет право получить данную услугу, сроки оказания и результаты. После того как ребенка поставят на учёт, информация об этом появится в "Личном кабинете пользователя".
                                               3.24.2. После заполнения формы на Едином портале государственных и муниципальных услуг ребенку присваивается номер в очереди. После этого родитель (законный представитель) должен в тридцатидневный срок представить в Управление образования и в образовательную организацию по месту жительства документы, подтверждающие:
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя); 

-  копия документа, удостоверяющего льготную категорию одного из родителей (законного представителя) (при наличии).
- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой и заверенная печатью медицинского учреждения (непосредственно при предоставлении места в образовательной организации);

3.24.3. Если заявитель не представил документы, то запись ребенка из очереди перемещается в архив. У электронной записи в детские сады может быть один из двух результатов:

- место в детском саду предоставлено;

- место в детском саду не предоставлено с объяснением причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:
- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями образовательных организаций действующего законодательства, положений настоящего административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам (процессу) предоставления муниципальной услуги).

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику образовательной организации с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах образовательной организации, заседаниях профсоюзного комитета, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги). 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, государственных и муниципальных органов, наделенных контрольно-надзирающими функциями. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 
4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества  муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Внутренний контроль проводится руководителем образовательной организации и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на: 

- оперативный контроль (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица); 

- контроль итоговый (по итогам полугодия и года); 

- тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.). 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги. 

Должностные лица образовательных организаций, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка приема, регистрации, обработки и рассмотрения документов. 

Ответственность должностных лиц образовательных организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации образовательных организаций, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, установленном действующим законодательством.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 5.2.   Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования  для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:

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 для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 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;

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

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

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в Управление образования. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования, подаются в Администрацию Воскресенского муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления образования, а также вправе  быть принята при личном приеме заявителя. 
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию  действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги руководителю Управление образования. 

Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение.

Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.6.  Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо государственного или 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 государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования, должностного лица отдела образования, либо специалиста отдела образования. 

5.7. Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов, прилагать  к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
   5.8. Ответ на жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в следующих случаях:

    в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, а также адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
     в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

5.9.  В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Управления образования, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Сроки рассмотрения жалобы

5.14.  Жалоба, поступившая в Управление образования, 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. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.15. По результатам рассмотрения жалобы Управление образования, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования 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, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.16. 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. 

5.17.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.18. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

 Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1 к Регламенту 
В Управление образования администрации 

Воскресенского муниципального района

И.В. Малышевой                                                                                                    
                        (Ф.И.О. начальника)

___________________________________                                                                                                    

                        (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:                                                                                                                                                                                                         
телефон:                                                                                                     
e-mail:                                                                                                     
Заявление
Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальную образовательную организацию  1.___________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                  
(наименование муниципальной образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющуюся основным для заявителя)

____________________________________, дата рождения - , проживающего по адресу                                                                                                                                                              
                 (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

[x] Согласен на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

Способ информирования заявителя:
[__] Телефонный звонок                                                                                                                                                                                                         
Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных

___________________ 









            дата

___________________                   
    (подпись заявителя)
Приложение №  2  к Регламенту

______________________________
(ФИО заявителя)         

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ
      Настоящим уведомляю, что на основании заявления № _____от______( дата написания заявления) о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка ______________________(ФИО ребёнка) на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в очереди -----.

________________________


                    _______________(дата)
Подпись ответственного сотрудника
органа местного самоуправления, 
осуществляющего управление в сфере образования
Приложение № 3 к Регламенту 
Перечень

муниципальных дошкольных образовательных 

организаций Воскресенского муниципального района

	Наименование дошкольного образовательного учреждения
	Адрес, номер телефона
	Часы приёма по личным вопросам

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Колосок" с. Воскресенское " Воскресенского района, Саратовской области
	413030, Воскресенский район
с. Воскресенское, ул. Калинина, д. 17
(8-84568)2-29-11
http://voskr-kolosok.ucoz.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Ромашка" с. Елшанка " Воскресенского района, Саратовской области
	413041, Воскресенский район
с. Елшанка, пос. Газовиков, 10 «а»
(8-84568) 2-43-55
http://maam3a.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Солнышко" с. Синодское " Воскресенского района, Саратовской области
	413044, Воскресенский район
с. Синодское, ул. Школьная, 2
(8-84568) 26-5-22
http://mdou2014.ucoz.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Колобок" с. Чардым " Воскресенского района, Саратовской области
	413046, Воскресенский район
с. Чардым, ул. Советская, 34
http://www.maaam.ru/maps/detskie-sady/detskii-sad-kolobok-sela-chardym-4797.html
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Солнышко" с. Ново - Алексеевка " Воскресенского района, Саратовской области
	413050, Воскресенский район
с. Ново – Алексеевка, ул. 70 лет Октября, 33
(8-84568) 2-63-41
http://novoalekseevka.ucoz.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Василёк" с. Славянка " Воскресенского района, Саратовской области
	413035, Воскресенский район
с. Славянка, ул. Школьная, 1 «а»
http://slavmdou.okis.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Берёзка" с. Березняки " Воскресенского района, Саратовской области
	413055, Воскресенский район
с. Березняки, ул. Центральная, 8
http://berezka8.ucoz.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Капелька" с. Биктимировка " Воскресенского района, Саратовской области
	413050, Воскресенский район
с. Биктимировка, ул. М. Джалиля, 31/2
http://zharkovasveta.ucoz.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Гномик" с. Усовка " Воскресенского района, Саратовской области
	413042, Воскресенский район
с. Усовка, ул. Советская, 47 «а»
(8-84568) 2-35-50
http://ds-gnomik.ucoz.ru
	Четверг

16.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад "Капелька" с. Булгаковка " Воскресенского района, Саратовской области
	413053, Воскресенский район
 с. Булгаковка, ул. Новая, 44
(8-84568) 26-1-21
http://kapelkadou.ucos.ru
	Среда, четверг

10.00-11.00


Приложение № 4 к Регламенту 
ПРИЁМ ГРАЖДАН В УПРАВЛЕНИИ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	Начальник Управления образования администрации ВМР
	Малышева Ирина Васильевна
	1-й вторник и 2-я пятница каждого месяца с 9.00 до 12.00

	Методист Управления образования администрации ВМР
	Исаева Светлана

Владимировна
	1-й вторник и 2-я пятница каждого месяца с 9.00 до 12.00


PAGE  

