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             Некоузского муниципального района 

       от                           года №

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент Отдела образования Администрации Некоузского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – детские сады) (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет:

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

- формы контроля исполнения Регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Заявители

2. Заявителями муниципальной услуги являются родители, опекуны или иные законные представители ребенка с момента его регистрации  до 7 лет, являющегося гражданином Российской Федерации, лицом без гражданства или иностранным гражданином на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее – заявители).

Заявителем может выступать лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании простой рукописной доверенности.

Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно при личном обращении или обращении по телефону в Отдел образования Администрации Некоузского муниципального района, а также в дошкольные образовательные учреждения Некоузского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в муниципальное казенное учреждение Некоузского муниципального района «Центр обеспечения функционирования образовательных организаций».

4. Информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги размещаются:

- на информационных стендах, оборудованных в дошкольных образовательных учреждениях Некоузского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- в сети Интернет на официальном сайте Отдела образования администрации Некоузского муниципального района, сайтах дошкольных образовательных учреждений муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

5. Информация и информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги включают в себя следующие сведения:

- о требованиях к заявителям, включая указание категорий заявителей, имеющих первоочередное право на устройство детей в дошкольные образовательные учреждения Некоузского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- о порядке подачи заявления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- бланки и образец заполненного заявления, подаваемого для получения муниципальной услуги, в соответствии с формой, приведённой в приложении №1 к Регламенту;

- перечень и формат документов, которые заявитель должен и (или) вправе

представить для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- требования настоящего Регламента.

6. Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

7. Регламент действует в отношении муниципальной услуги Некоузского муниципального района «Прием заявления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).

Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу

8. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Отдел образования Администрации Некоузского муниципального района и осуществляется через муниципальные дошкольные образовательные учреждения Некоузского муниципального района (далее МДОУ) и Муниципальное учреждение «Центр обеспечения функционирования образовательных организаций Некоузского муниципального района» (далее ЦО ФОО).
9. Прием заявлений о постановке на учет для зачисления в МДОУ и заявлений о зачислении в МДОУ, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также выдачу документов, являющихся результатами муниципальной услуги, осуществляют МДОУ.

10. МДОУ принимают заявления о зачислении в МДОУ, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), следующих видов:

- детский сад, реализующий основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности;

- детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей, реализующий основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое или физическое.

Результат предоставления муниципальной услуги

11. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги:

- расписка в приеме заявления о постановке на учет для зачисления в дошкольные образовательные учреждения Некоузского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, оформленную согласно приложению №2 к Регламенту – предоставляется непосредственно по факту приема заявления и прилагаемых к нему документов;

-  справка (уведомление) о постановке ребенка на соответствующий учет в дошкольные образовательные учреждения Некоузского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад), оформленную согласно приложению №3 к Регламенту – предоставляется по месту регистрации заявителя;

12. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги (за исключением расписки в приеме (или отказа в приеме) заявления о зачислении в дошкольные образовательные учреждения), предоставляемые на бумажном носителе, оформляются на официальном бланке дошкольного образовательного учреждения Некоузского муниципального района, заверяются печатью этой организации и подписью ее руководителя.

Расписка в приеме (или отказ в приеме) заявления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию оформляются непосредственно в течение приема и заверяются печатью дошкольного образовательного учреждения Некоузского муниципального района и подписью сотрудника, осуществляющего прием. 

Все документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, оформленные на бумажном носителе, предоставляются заявителю в единственном экземпляре.

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН

20.11.1989;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ;

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,

- Федеральный закон от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов»;

- 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»;

- Федеральным законом от 22.08.2004 №122-ФЗ «О внесении изменений в

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Приказ Минобрнауки РФ от 27.10.2011 N2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления

государственных услуг»;

- Приказ Минобрнауки России от 08.04.2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Постановление администрации Некоузского муниципального района №163 от 12.03.2010г. «Об утверждении правил приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу».

Перечень документов, подлежащих представлению заявителем

15. При обращении за муниципальной услугой заявитель обязан представить документы, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления. К таким документам относятся:

- заявление о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

- свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

- документ, подтверждающий внеочередное и первоочередное право предоставления муниципальной услуги (при наличии)

Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

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

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

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по специальной адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

Заявление о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию Некоузского муниципального района, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), составляется в соответствии с формой, приведённой в приложении №1 к Регламенту.

В качестве документа, подтверждающего право представлять интересы ребенка, предъявляемым лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, предъявляется простая рукописная доверенность, выданная законным представителем ребенка. 

16. Подача документов осуществляется:

- при личном обращении;

- посредством почтовой связи;

- по электронной почте;

17. При подаче документов при личном обращении (при подаче документов инвалидом – на дому) перечень документов предоставляется в соответствии с требованиями, указанными в п. 15 Регламента.
18. При подаче документов посредством почтовой связи, электронной почте и через  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://www.gosuslugi.ru/ к заявлению о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), документы не прикладываются. Не позднее 30 дней с момента даты регистрации заявления заявитель должен предоставить в образовательную организацию Некоузского муниципального района, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в которую подал заявление через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  почтовой связью или через электронную почту, оригинал свидетельства о рождении ребенка и документы, указанные в п. 15 Регламента. 
19. Внеочередное предоставление мест в дошкольных образовательных организациях предусмотрено:

- для граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения, граждан из подразделений особого риска ( п. 12 ст 14, п. 12 ст. 17 Закона РФ от 15 мая 1991 г № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», постановление Верховного Совета РФ  от 27.12.1991 № 2123-1» О распространении действий Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»),
- для прокуроров ( п. 5 ст 44 Закона РФ от 17.01.1992 года № 2202-1 «О прокуратуре РФ»)
- для судей (п.3 ст. 19 Закона РФ от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе  судей в Российской Федерации»);
- для сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (ч. 25 ст. 35 ФЗ от 28.12.2010 г. № 403-ФЗ «О следственном комитете РФ»)
20. Первоочередное предоставление мест в дошкольных образовательных организациях предусмотрено:

- для детей военнослужащих по месту жительства их семей ( п. 6 ст. 18 ФЗ от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»
-для детей сотрудников полиции и некоторых иных категорий указанных граждан (ч 6 ст 46 ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»).
- для детей сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации и некоторых иных категорий указанных граждан (ФЗ от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ»)

- для детей из многодетных семей ( п.п. б п 1 Указа Президента РФ от 05.05.1992 г № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»).

- для детей-инвалидов и детей, один из родителей которых является инвалидом (п. 1 Указа Президента РФ от 02.10.1992 г № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»). 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
21. В приеме в МДОУ заявителю может быть отказано:

- по причине отсутствия в МДОУ свободных мест;
Перевод детей 
22. Перевод детей из ОО в другие ОО (не зависимо от муниципального образования) осуществляется в соответствии с приказом Минобрнауки России от 28 декабря 2015 г. № 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» в следующих случаях: 

- по инициативе родителей (законных представителей) ребенка; 

- в случае прекращения деятельности исходной организации, аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности; 

- в случае приостановления действия лицензии. 

23. Место ребенку в другой МДОУ предоставляется в порядке общей очередности, при наличии свободных мест в группе соответствующей возрастной категории. Родители (законные представители) детей, являющихся воспитанниками МДОУ, вправе самостоятельно осуществить выбор МДОУ путем «обмена мест» по согласованию с руководителями организаций. Для согласования «обмена мест» между МДОУ руководители на основании заявлений родителей (законных представителей) обращаются с письменным ходатайством в ЦО ФОО.  Необходимыми условиями для «обмена мест»  являются:  

- соответствие возраста детей;

- соответствие направленности групп; 

- наличие письменных заявлений родителей об «обмене мест», согласованных с руководителями организаций, участвующих в обмене.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- численность детей, получающих дошкольное образование в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования  к общему числу детей в возрасте от 0 до 7 лет (ед.изм. - %)

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги: предполагаемом сроке получения направления в МДОУ(да/нет);

- доля жалоб на нарушение требований Регламента, признанных обоснованными, от общего числа жалоб, поданных в течение года (ед. изм. – %).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Перечень административных процедур

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в дошкольное образовательное учреждение Некоузского муниципального района c заявлением о постановке на учет для зачисления.

При личном обращении время приема заявления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), оценку его соответствия требованиям, установленным Регламентом, комплектности и полноты документов, прилагаемых к заявлению, а также выдачу расписки в приеме заявления не должно превышать 15 минут.

2. Рассмотрение поданных заявлений и принятие решения о постановке ребенка на учет в образовательные учреждения Некоузского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляется в течение 10 дней. Уведомление о принятом решении направляется в течение 3 дней с момента принятия решения.

Если заявителем является инвалид, относящийся к категории слабослышащих, слабовидящих или инвалидов – колясочников (Далее – инвалид(ы), то заведующий учреждением, выезжает на дом к заявителю. Срок выезда на дом для оформления заявления и рассмотрения данного заявления составляет 10 дней. Уведомление о принятом решении направляется в течении 3 дней с момента принятия решения.

3. Выдача  справки  о  постановке   (отказа  в  постановке)  ребенка  на  учет  в  дошкольное       образовательное        учреждение   Некоузского муниципального учреждения,   реализующее      основную     общеобразовательную      программу     дошкольного  образования (детские сады), предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 3 дней с момента рассмотрения заявления. 

4. Не допускается приостановление или перенос сроков (времени) приема заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение поданных заявлений и принятие относительно них решений, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на каких-либо основаниях, за исключением случаев требования заявителя о таком приостановлении.

5. При достижении ребенком 1.5 лет заявитель (законный представитель) ребенка обращается в муниципальное дошкольное образовательное учреждение ( далее МДОУ) с заявлением о приеме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

     Прием в МДОУ осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032).

     МДОУ может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 
Прием детей, впервые поступающих в МДОУ, осуществляется на основании медицинского заключения.
Для приема в образовательную организацию:

а) родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

б) родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

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

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

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

6. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
7. Требование представления иных документов для приема детей в образовательные организации в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допускается.

8. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9. Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в образовательную организацию почтовым сообщением с уведомлением о вручении посредством официального сайта учредителя образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
10. Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы предъявляются руководителю МДОУ до начала посещения ребенком МДОУ.

11. Заявление о приеме в МДОУ и прилагаемые к нему документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются руководителем МДОУ или уполномоченным им должностным лицом, ответственным за прием документов, в журнале приема заявлений о приеме в МДОУ. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МДОУ, ответственного за прием документов, и печатью МДОУ.

12. Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема документы, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. Место в МДОУ ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.
13. Руководитель МДОУ в течение 3 рабочих дней направляет ходатайство на рассмотрение в комиссию по распределению мест в МДОУ (далее Комиссия).

14. Комиссия рассматривает ходатайство о выделении путевки в течение 10 рабочих дней с момента его поступления. Решение комиссии оформляется протоколом в течение 3 рабочих дней после даты проведения заседания комиссии.
15. Решение комиссии (отказ или предоставление путевки) направляется в МДОУ для уведомления заявителя (законного представителя) о принятом решении.  

16. При предоставлении путевки руководитель МДОУ издает распорядительный акт о зачислении ребенка в МДОУ (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде МДОУ и на официальном сайте МДОУ в сети Интернет.

17. После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в МДОУ.
18. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.
19. При обращении в МДОУ заявителя, ребенок которого состоит в «Электронной очереди» в другое  МДОУ,  ребенок зачисляется в МДОУ по заявлению при наличии свободных мест и ЦО ФОО направляет информацию о зачислении ребенка в МДОУ, в котором состоял ребенок на учете.
Предоставление информации о текущей очередности

20. Заявители вправе обратиться за информацией о текущей очередности. 
Такая информация должна содержать:

- ФИО ребенка, стоящего на учете;

- номер очереди (числовое значение, равное порядковому номеру ребенка,

стоящего на учете, в своей возрастной категории и соответствующем виде

дошкольных образовательных учреждений);

- дату, на которую предоставлена такая информация.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МДОУ.

21. Информация о текущей очередности предоставляется:

- непосредственно при личном обращении в МДОУ;

- в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связи или электронной почты в адрес МДОУ;

22. Прием заявителей, лично обратившихся в МДОУ за получением информации о текущей очередности, осуществляется в порядке общей очередности. Время обращения может быть предварительно согласовано по телефону или при личном обращении. Прием заявителей обратившихся по предварительной записи осуществляется в согласованное при такой записи время.

Предоставление информации о текущей очередности при личном обращении осуществляется по предъявлению заявителем документа, удостоверяющего личность. По желанию заявителя такая информация может быть представлена в устном или письменном виде (включая оформление) на официальном бланке МДОУ.

Прием заявителей-инвалидов осуществляется на дому, при предварительном согласовании даты и времени выезда заведующего учреждением по телефону или электронной почте.

23. Письменное обращение о текущей очередности составляется в свободной форме и содержит следующие сведения:

- ФИО заявителя;

- ФИО ребенка;

- дата выдачи справки о постановке ребенка на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;

- просьба предоставить информацию о текущей очередности;

- дата и время составления обращения;

- подпись заявителя (указывается при отправке почтовым отправлением).

Ответ на письменное обращение о текущей очередности отправляется тем же способом, что и полученный в обращении заявителя запрос, если иное не указано в таком обращении. Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты, предоставляется в течение 1 дня с момента получения обращения. Подготовка и отправка ответа за подписью руководителя и с печатью соответствующего органа местного самоуправления, оформленного на официальном бланке дошкольного образовательного учреждения муниципального района, осуществляется в течение 30 дней с момента получения обращения.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

24. Контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

25. Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела образования Администрации Некоузского муниципального района путем проведения проверок.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по исполнению муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела образования Администрации Некоузского муниципального района.

26. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами (действиями) по исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным Регламентом требованиям;

- соблюдение установленных Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- соответствие предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Регламентом;

- соответствие мест приема граждан требованиям, установленным Регламентом.

27. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки устанавливается Отделом образования Администрации Некоузского муниципального района.

28. Внеплановые проверки проводятся в случае:

- получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений.

29. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся проверочной комиссией. В состав проверочной комиссии включаются должностные лица Отдела образования Администрации Некоузского муниципального района.

30. По результатам проверки проверочная комиссия:

- готовит Акт проверки по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности;

- обеспечивает привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушение требований Регламента.

Ответственность за нарушение требований Регламента устанавливается Отделом образования администрации Некоузского муниципального района.

31. Информация о результатах плановых проверок публикуется на официальном сайте Администрации Некоузского муниципального района в сети Интернет не позднее 7 дней со дня проведения проверки.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников органов местного самоуправления, учреждений в судебном и досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-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 Ярославской области;

-требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

5.4. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения отсутствуют.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. За неисполнение Административного регламента специалисты  несут 

ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.10. 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.

                                                                                                                     Приложение 1

к Административному регламенту

Заведующему МДОУ --------------------------------------------

_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу:________________

______________________________________

_______________________________________

телефон:_______________________________


                                                           Заявление

Прошу Вас выдать направление на зачисление в муниципальное дошкольное образовательное учреждение ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
                                               (ФИО ребенка, дата рождения, адрес проживания)
Преимущественное право на зачисление в ДОО: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

Преимущественное право на зачисление в ДОО на основании:

____________________________________________________________________
Даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в рамках предоставления данной услуги.
Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

□ Телефонный звонок (номер телефона ________________________________)

□ Почта (адрес ___________________________________________________)

□ Электронная почта (электронный адрес ______________________________)

«_____» ______________ 20___ г.         ______________________________________
                                                                                                  (подпись заявителя)

                                                                                                                             Приложение №2
                                                                                                к Административному регламенту

Расписка в приеме заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в МДОУ 


МДОУ _________________________________ извещает о приеме для дальнейшего рассмотрения заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в МДОУ __________________________, поданное ________________ 20___ года
__________________________________________________________________
                                                                                (Ф.И.О. заявителя)

(паспорт _____ № _____________ выдан: _____________ г. _______________________________________________________, код подразделения ___________)

проживающий по адресу ______________________________________________
                                                 (индекс, город, улица, дом, квартира)
                                                                                                                             Приложение №3
                                                                                                к Административному регламенту

                                                          СПРАВКА (уведомление)

              О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИЯ РЕБЕНКА

              В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

Наименование ОУ ___________________________________________________________

Фамилия, имя ребенка _______________________________________________________

Дата рождения ____________________

Номер общей очереди ____________       

Подпись сотрудника, ответственного за постановку на учет ребенка

 ____________________       "__" ___________________ 20__ г.       

