PAGE  
2

 Приложение 

                                                                           к постановлению админи​страции                                     

                                                                           города 

                                                                           от 18.02.2015   №  215-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и  зачисление  детей  в  образовательные  учреждения,  реализующие основную  образовательную  программу дошкольного образования (детские сады)»   

Раздел 1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте от рождения до 7 лет (родители, опекуны или иные законные представители ребенка, далее – заявители).

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1.1. Отделом образования администрации города Медногорска (далее – Отдел образования) – по всем вопросам предоставления муниципальной услуги.

Местоположение и почтовый адрес Отдела образования: ул.Советская, д.37, г.Медногорск, Оренбургская область, 462274.
Адрес официального сайта Отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): http:// medobraz.ucoz.ru/. 

Адрес электронной почты Отдела образования (Е-mail): 56ouo05@ mail.obraz-orenburg.ru, goroo_med@mail.ru.

Телефоны Отдела образования: приемная – телефон/факс 8(35379) 3-23-79, заместитель начальника отдела образования – 8(35379) 3-26-98, методист по дошкольному образованию –  8(35379) 3-27-00.
График приема посетителей: 
Вторник и четверг – с 11.00 до 17.00. 
Обеденный перерыв – с 13.00 до 13.48.
1.3.1.2. Муниципальным автономным учреждением муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) – в части приема заявлений о постановке на учет и включения в список очередности на получение места в муниципальной бюджетной дошкольной образовательной организации (на основании заключенного Соглашения о взаимодействии).
Местоположение и почтовый адрес МФЦ: ул.Советская, д.14, г.Медногорск, Оренбургская область, 462274.

Адрес электронной почты МФЦ: mau_mfc@mednogorsk56.ru.
Телефоны МФЦ: 8(35379) 3-16-73.
График работы МФЦ: 
Понедельник – четверг – с 08.30 до 17.30, пятница – с 08.30 до 16.30.

Обеденный перерыв – с 13.00 до 13.48.
Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.1.3.  Образовательными организациями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования (далее – ДОО) – в части принятия заявлений о зачислении и зачисления детей в ДОО.
Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты ДОО указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2. Информирование о муниципальной услуге осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также посредством публикации в средствах массовой информации.

Информация о муниципальной услуге размещается в том числе на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ): www.gosuslugi.ru, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ): www.gosuslugi.orb.ru, на официальном сайте муниципального образования город Медногорск в сети Интернет: http://gorodmednogorsk.ru/, а также на официальном сайте  Отдела образования: http://medobraz.ucoz. ru/.
1.3.3. В любое время с момента приема документов до получения результатов услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги по письменному обращению, телефону, электронной почте или лично. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявка.
1.3.4. Прием и консультирование (лично или по телефону) должны проводиться корректно и внимательно по отношению к заявителю. Консультирование допускается в течение установленного рабочего времени. При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.
1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- способов подачи документов для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема  выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- результата предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Отдела образования, Многофункционального центра, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела образования, Многофункционального центра, в который поступил звонок, и фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.
 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

1.3.7. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.8. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 календарных дней с даты регистрации письменного обращения в Отделе образования.

Специалисты Отдела образования, Многофункционального центра, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

1.3.9. Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается начальником Отдела образования либо уполномоченным им лицом. Письменный ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.3.10. Порядок, форма и место размещения информации по оказанию муниципальной услуги.

Предоставление населению города информации о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается через размещение информации о муниципальной услуге:

- на информационных стендах в помещениях Отдела образования, Многофункционального центра, ДОО, участвующих в предоставлении услуги;

- на официальных сайтах Отдела образования (http://medobraz.ucoz.ru/), ДОО, указанных в приложении № 1 к настоящему административному  регламенту.
1.3.11. На информационном стенде Отдела образования размещается следующая информация:

место и время приема заявителей;

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

текст административного регламента с приложениями или выдержки из него, такие как:

информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.12. На сайте Отдела образования размещается следующая информация:

перечень адресов, справочных телефонов Отдела образования;

место и время приема заявителей;

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

текст административного регламента с приложениями.
1.4. Основные понятия, используемые в административном регламенте.

1.4.1. Учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (ДОО) – это государственная (муниципальная) услуга регистрации детей, нуждающихся в предоставлении места в организации, на едином общедоступном портале, созданном в сети Интернет, фиксирующая дату постановки ребенка на учет, желаемую дату предоставления ребенку места в организации, возраст ребенка. Результатом постановки детей на учет является формирование «электронной очереди» – поименного списка детей, нуждающихся в дошкольном образовании и присмотре и уходе в организации и (или) иных формах.
1.4.2. Под очередностью в ДОО понимается список детей, поставленных на учет для предоставления места в дошкольной организации в текущем учебном году, но таким местом не обеспеченных на дату начала учебного года (1 сентября текущего учебного года). Показатели очередности – это численность детей, входящих в указанный список.
1.4.3. С целью получения объективной информации о численности детей, поставленных на учет для зачисления в ДОО, а также о численности детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО в текущем учебном году (актуальный спрос) и в последующие оды (отложенный спрос), органы государственной власти субъекта Российской Федерации создают единый информационный ресурс, аккумулирующий данные о численности детей, поставленных на учет во всех городских округах (муниципальных районах), расположенных на территории Российской Федерации.

1.4.4. Текущий учебный год – период с 1 сентября по 31 августа.  
1.4.5. Приоритетная дошкольная образовательная организация – ДОО, указанная заявителем и являющаяся наиболее предпочтительной для зачисления.

1.4.6. Распределение детей – последовательность действий
  учредителя по распределению детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО на текущую дату, на свободные места (комплектование ДОО). При установлении порядка комплектования ДОО обеспечивается соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации. Организации комплектуются детьми, поставленными на учет для предоставления места в ДОО.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется:

2.2.1. Отделом образования в части:

- постановки детей на учёт для зачисления в ДОО – приём заявлений о постановке детей на учёт и включении в список очерёдности на получение места в ДОО, а также внесение сведений о ребенке и его родителях (законных представителях) в список очередности на получение места в ДОО города Медногорска в автоматизированной информационной системе учета (далее – электронный реестр).
2.2.2. Многофункциональным центром в части:

- приёма заявлений о постановке детей на учёт и включении в список очерёдности на получение места в ДОО.

2.2.3. Муниципальными бюджетными дошкольными образовательными организациями в части:

- зачисления детей в муниципальные дошкольные образовательные организации, подведомственные Отделу образования. 
2.3. Муниципальная услуга предоставляется при личном присутствии заявителя – очная форма, либо без личного присутствия заявителя через ЕПГУ либо РПГУ сети Интернет с последующим предоставлением в Отдел образования оригиналов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление Отделом образования муниципальной услуги через Многофункциональный центр осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.
2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по постановке детей на учет является: 

- постановка детей на учет для зачисления в ДОО – выдача уведомления о регистрации ребенка в электронном реестре в автоматизированной системе учета;                                                      
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по постановке детей на учет для зачисления в ДОО.
2.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в ДОО является: 
- зачисление детей в ДОО;
- отказ в зачислении детей в ДОО.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Прием заявлений о постановке детей на учет осуществляется в течение всего года.
2.5.2. Рассмотрение заявления и предоставленных документов о постановке на учет – в течение трех рабочих дней с момента обращения..

2.5.3. Направление детей для зачисления в ДОО осуществляется в течение всего года при наличии свободных мест в ДОО.

2.5.4. Зачисление детей в ДОО осуществляется в течение трех рабочих дней после заключения с заявителем договора об образовании.

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

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конвенция о правах ребенка, ободрена Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от  05 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

- Указ Президента Российской Федерации от  02 октября 1992 года     № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- Постановление Верховного Совета Российской Федерации от  27 декабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от  25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от  9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от  25 августа 1999 года № 936 «О дополнительных мерах социальной защиты членов семей военнослужащих и сотрудников внутренних дел государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от  12 августа 2008 года № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

- Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций СанПиН 2.4.1.3049-13, утвержденные постановлением Главного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 года № 26;

- Устав муниципального образования город Медногорск Оренбургской области;

- Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования город Медногорск, утвержденный постановлением администрации города от 19 августа 2014 года № 981-па.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для получения муниципальной услуги по постановке детей на учет для зачисления в ДОО родители (законные представители) предоставляют на бумажном носителе либо в электронном виде перечень документов, установленных настоящим административным регламентом, в Отдел образования или в Многофункциональный центр:
- заявление родителей (законных представителей) детей о постановке на учет, включении в список очередности на получение места в ДОО и согласии или несогласии на обработку  персональных данных и внесения их в городскую электронную базу данных очередности согласно приложению  № 2 к настоящему административному регламенту или единой форме на ЕПГУ;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), которым является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- свидетельство о рождении ребёнка;

- документ, подтверждающий место жительства ребенка на территории муниципального образования город Медногорск (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 на территории муниципального образования город Медногорск);
- документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное представление места в ДОО в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством (при наличии);
- справка врачебной комиссии для постановки на учет в группы оздоровительной направленности;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии для постановки на учет в группы компенсирующей и комбинированной направленности (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

2.7.2. При наличии у родителей (законных представителей) права (льготы) на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, родители (законные представители) представляют документы, подтверждающие соответствующее право:              
- право на внеочередное предоставление места в ДОО:
1) для судей, прокуроров, в том числе работающих в должности первого заместителя и заместителей прокуроров, начальников отделов прокуратуры, старших помощников и помощников прокуроров –  справка с места службы о занимаемой должности, заверенная копия служебного удостоверения – действительна в течение месяца, представляются лично;

2) для сотрудников Следственного комитета РФ – справка с места службы о занимаемой должности,  заверенная копия служебного удостоверения – действительна в течение месяца, представляется  лично;

3) для граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС – удостоверение и копия удостоверения инвалидов, пострадавших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС и/или участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС – представляются лично;
4) для граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан – удостоверение и копия удостоверения – представляются лично;


- право на первоочередное предоставление места в ДОО:

1) для многодетных семей – копия удостоверения многодетной семьи, справка о регистрации по месту жительства – предоставляется лично;

2) для семей, имеющих детей-инвалидов, или один из родителей которых является инвалидом – справка и копия справки о подтверждении  факта установления инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную экспертизу (МСЭ) – представляются лично;

3) для граждан, проходящих военную службу по контракту – справка военной организации о прохождении военнослужащим военной службы, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации (офицерам, прапорщикам и мичманам) и копия удостоверения личности военнослужащего Российской Федерации (офицерам, прапорщикам и мичманам) либо военный билет и копия военного билета (остальному составу) – представляются лично;

4) для граждан, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями – военный билет и копия военного билета, справка о подтверждении прохождения военной службы и увольнения с военной службы, выданная муниципальным отделом военного комиссариата – представляются  лично;

5) для сотрудников полиции – справка органов внутренних дел о занимаемой должности с указанием специального звания – действительна в течение месяца, предоставляется лично;
6) для сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей – выписка и копия выписки из приказа с указанием причины гибели сотрудника полиции, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

7) для семей сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции – выписка и копия выписки из приказа с указанием причины гибели сотрудника полиции, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

8) для 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 – выписка и копия выписки из приказа об увольнении со службы в полиции, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

9) для семей 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 и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции – выписка и копия выписки из приказа об увольнении со службы в полиции, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

10) для сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции – справка органов внутренних дел о занимаемой должности с указанием специального звания – предоставляется лично;

11) для 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 – справка с места службы о занимаемой должности, заверенная копия служебного удостоверения – действительна в течение месяца, представляются лично;
12) для семей сотрудника, имевшего 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, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей – выписка и копия выписки из приказа с указанием причины гибели сотрудника учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органов Российской Федерации, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

13) для семей сотрудника, имевшего 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, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах – выписка и копия выписки из приказа с указанием причины гибели сотрудника учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органов Российской Федерации, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

14) для семей гражданина Российской Федерации, имевшего 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, 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 – выписка и копия выписки из приказа об увольнении со службы 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, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

15) для семей гражданина Российской Федерации, имевшего 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, 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 – выписка и копия выписки из приказа об увольнении со службы 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, справка и копия справки медико-социальной экспертизы – предоставляются лично;

16) для одиноких матерей – свидетельство и копия свидетельства о рождении ребенка, где отсутствует запись об отце или справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери – предоставляются лично.
2.7.3. Для получения муниципальной услуги по зачислению детей в ДОО родители (законные представители) предоставляют на бумажном носителе либо в электронном виде перечень документов, установленных настоящим административным регламентом, в дошкольное образовательное учреждение:
- заявление родителей (законных представителей) по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), которым является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность предоставления 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 на территории муниципального образования город Медногорск;

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительного предъявляют документ, подтверждающий право 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.

- медицинское заключение;

- рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

2.7.4. Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных пунктами 2.7.1., 2.7.2. и 2.7.3. настоящего административного регламента, запрещается.
Требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, структурные подразделения администрации города Медногорска, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов муниципального образования город Медногорск, запрещается.
2.7.5. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документов написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники (доступ к образцам заявлений для копирования и заполнения в электронном виде имеется на сайте Отдела образования в разделе «Нормативно-правовые акты» меню «Документы» (http://medobraz.ucoz. ru/), на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru);
- фамилия, имя  и отчество, дата рождения, адрес места жительства ребенка заявителя и заявителя, телефоны написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в ДОО, должны быть действительными к моменту проведения массового комплектования групп ДОО на новый учебный год.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по постановке детей на учет для зачисления в ДОО, являются:


- представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7.1. и 2.7.2. настоящего регламента;

- нарушение требований к оформлению документов;

- наличие ребенка в электронном реестре;


- ребенок не проживает на территории муниципального образования город Медногорск;
- возраст ребенка превышает 7 лет.

2.8.2. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при зачислении детей в ДОО, являются:

- представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7.3. настоящего регламента;


- нарушение требований к оформлению документов;


- отсутствие свободных мест в ДОО;


- возраст ребенка более 7 лет;


- наличие медицинских противопоказаний.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основаниями для приостановления муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские противопоказания.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОО.
2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги (порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги).

Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в ДОО города Медногорска предоставляется бесплатно.

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


2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявлений о постановке ребенка на учет и включении в список очередности на получение места в ДОО не должно превышать 15 минут. 

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявлений о зачислении ребенка в ДОО, в котором предоставлено место ребёнку, не должно превышать 15 минут. 


2.12. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации заявления о постановке ребёнка на учёт и включении в список очередности на получение места в ДОО и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 20 минут.

Срок регистрации заявления о зачислении ребенка в ДОО, в котором предоставлено место ребёнку, и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 20 минут.

2.13. Требования к местам предоставления услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к местам приёма заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется приём заявлений, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени отчества и должности специалиста, ведущего приём, оснащены телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

- места для приёма заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2.13.2. Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями;
- в здании, где организуется приём заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

 - оборудуются стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13.4. Требования к информационным стендам:

- информационные стенды должны содержать информацию о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги,  о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов для предоставления муниципальной услуги, о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, о графике приема заявителей на получение муниципальной услуги, об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация, содержащая сведения о персональных данных заявителей муниципальной услуги, не предоставляется третьим лицам без письменного разрешения владельца персональных данных согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- возможность получения муниципальной услуги заявителем, как через Отдел образования, так и через Многофункциональный центр;

- возможность получать информацию о результате представления муниципальной услуги; 

- обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур,  требования  к  порядку  их  выполнения,
в  том  числе  особенности  выполнения  административных  процедур  в электронной    форме,    а    также    особенности    выполнения административных процедур в многофункциональном центре
3.1. Блок-схемы последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  приводятся в приложении  № 8 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» включает в себя следующие  административные процедуры:

3.2.1. Приём заявлений о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО и прилагаемых к заявлению документов. 

3.2.2. Приём заявлений и прилагаемых к заявлению документов о зачислении детей в ДОО и зачисление детей в ДОО.

3.3. Предоставление услуги по приему заявлений и постановке ребенка на учет на получение места в ДОО включает в себя следующие  административные процедуры:
- приём заявлений о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО и прилагаемых к заявлению документов от заявителей, в том числе поступивших в электронной  форме.
- рассмотрение заявления и представленных документов заявителя, принятие решения о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО.
- информирование заявителя о принятом решении: постановка ребенка на учет на получение места в ДОО с выдачей заявителю уведомления о постановке ребенка на учет либо мотивированный отказ. 

3.4. Приём заявлений о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО и прилагаемых к заявлению документов от заявителей.

3.4.1. Основаниями для начала исполнения административной процедуры по приёму заявлений от заявителей о постановке ребёнка на учет и включение в список в очерёдности на получение места в ДОО являются:

- личное обращение заявителя в Отдел образования либо в Многофункциональный центр;

- подача заявления в электронном виде через ЕПГУ (www.gosuslugi.ru) либо РПГУ(www.gosuslugi.orb.ru).
3.4.2. При личном обращении заявителя в Отдел образования:

3.4.2.1. Заявитель составляет заявление о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту в бумажном виде и предоставляет пакет документов, указанных в пунктах 2.7.1. и 2.7.2. настоящего административного регламента. 
Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в Отделе образования, либо загруженный с ЕПГУ, РПГУ. 

В заявлении о постановке на учет и включения в список очерёдности на получение места в ДОО, необходимо указать основное для зачисления ДОО, два дополнительных ДОО для зачисления, а также дату желаемого зачисления в ДОО.

3.4.2.2. Специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий его личность;

- проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- принимает документы, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем,  установленным   пунктами 2.7.1. и 2.7.2.  настоящего административного регламента;

- проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, представляемых лично, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма документов и их рассмотрения, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков;

- при  установлении  соответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя об их принятии;

- осуществляет регистрацию заявления о постановке  ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО в соответствующем регистрационном  журнале, листы которого нумеруются, брошюруются и скрепляются печатью Отдела образования (далее – в Книге учёта);

- оформляет  и выдает заявителю уведомление  о постановке ребенка на учет на получение места в ДОО по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту. Уведомление выписывается на имя родителя (законного представителя), поставившего ребёнка на учёт, и подписывается специалистом, ответственным за прием документов.

3.4.2.3. Результат административной процедуры – регистрация ребенка в электронном реестре учета или мотивированный отказ и возврат документов заявителю.

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.
Ответственное должностное лицо – специалист Отдела образования, ответственный за прием документов. 

3.4.3. При личном обращении заявителя в Многофункциональный центр:

3.4.3.1. Заявитель составляет заявление о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту в бумажном виде и предоставляет пакет документов, указанных в пунктах 2.7.1. и 2.7.2.  настоящего административного регламента. 
Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в Многофункциональном центре, либо загруженный с ЕПГУ, РПГУ. 

В заявлении о постановке на учет и включения в список очерёдности на получение места в ДОО, необходимо указать основное для зачисления ДОО, два дополнительных ДОО для зачисления, а также дату желаемого зачисления в ДОО.

3.4.3.2. Специалист Многофункционального центра, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий его личность;

- проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- принимает документы, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем,  установленным   пунктами 2.7.1. и 2.7.2.  настоящего административного регламента;

- проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, представляемых лично, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма документов и их рассмотрения, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков;

- при  установлении соответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, передает в установленном порядке информацию о заявлении и документах в Отдел образования.
3.4.3.3. Специалист Отдела образования:

- принимает решение о внесении ребенка в электронный реестр или отказе;

- оформляет  уведомление  о постановке ребенка на учет на получение места в ДОО по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту либо уведомление об отказе в постановке  ребенка на учет на получение места в ДОО по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.
- сообщает решение в Многофункциональный центр с указанием регистрационного номера в очереди.
3.4.3.4. Специалист Многофункционального центра, ответственный за прием документов, оповещает заявителя о принятом решении, выдает заявителю уведомление  о постановке ребенка на учет на получение места в ДОО либо уведомление об отказе в постановке  ребенка на учет на получение места в ДОО.
3.4.3.5. Результат административной процедуры – регистрация или отказ в регистрации ребенка в электронном реестре учета.

Срок выполнения административной процедуры по приёму заявления о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО и прилагаемых к заявлению документов – не более 15 минут.

Ответственное должностное лицо – специалист Многофункционального центра, ответственный за прием документов. 

Срок выполнения передачи заявления и информации о документах из Многофункционального центра в Отдел образования – не позднее следующего рабочего дня после приема документов в МФЦ от заявителя.

Ответственное должностное лицо – специалист Многофункционального центра, ответственный за прием документов. 

Срок выполнения принятия решения о регистрации ребенка в электронном реестре учета, информирование Многофункционального центра о принятом решении – не более 3 рабочих дней.

Ответственное должностное лицо – специалист Отдела образования, ответственный за прием документов. 

Срок оповещения заявителя о принятом решении – не позднее следующего рабочего дня после получения информации от Отдела образования.

Ответственное должностное лицо – специалист Многофункционального центра, ответственный за прием документов. 

3.4.4. В случае подачи заявления в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ сети Интернет.
3.4.4.1. Заявитель направляет заверенное электронной подписью заявителя заявление о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности на получение места в ДОО по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту в электронном виде, а также  пакет сканированных копий документов, указанных в пунктах 2.7.1. и 2.7.2.  настоящего административного регламента, через ЕПГУ или РПГУ сети Интернет. 
3.4.4.2. В течение 30 дней с момента подачи заявления заявитель лично обращается в Отдел образования и представляет пакет документов, указанных в пунктах 2.7.1. и 2.7.2. настоящего административного регламента, относящихся к документам личного хранения. 
3.4.4.3. Специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий его личность;
- проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- сверяет документы, поданные в электронном виде с оригиналами;
- проверяет наличие всех необходимых документов личного хранения в соответствии с перечнем,  установленным   пунктами 2.7.1. и 2.7.2.  настоящего административного регламента;

- проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия документов личного хранения, необходимых для оказания услуги, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма документов и их рассмотрения, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков;

- при  установлении  соответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, запрашивает подтверждение документов через систему межведомственного взаимодействия (далее – СМЭВ);

- при  установлении соответствия представленных документов регистрирует ребенка в электронном реестре в установленном порядке;

- оформляет  и выдает заявителю уведомление  о постановке на учет по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту. Уведомление выписывается на имя родителя (законного представителя), поставившего ребёнка на учёт, и подписывается специалистом, ответственным за прием документов.

3.4.2.3. Результат административной процедуры:

- регистрация ребенка в электронном реестре учета или мотивированный отказ и возврат документов (дата регистрации соответствует дате подачи заявления на ЕПГУ или РПГУ).

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

Ответственное должностное лицо – специалист Отдела образования, ответственный за прием документов. 

- отказ в регистрации заявления – в случае не подтверждения сведений и документов, необходимых для оказания услуги в установленный срок.

Все действия по обработке заявлений должны транслироваться на ЕПГУ или РПГУ.

3.5. Предоставление услуги по приёму заявлений и прилагаемых к заявлению документов о зачислении детей в ДОО и зачисление детей в ДОО включает в себя следующие  административные процедуры:

- приём, рассмотрение заявления и представленных документов заявителя, необходимых для зачисления в ДОО, в том числе поступивших в электронной  форме.
- зачисление ребенка в ДОО либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.5.1. Административная процедура по предоставлению услуги по приёму заявлений о зачислении детей в ДОО и зачислению детей в ДОО регламентируется Правилами приема на обучение по образовательным программам  дошкольного образования муниципальных образовательных организаций, реализующих программы дошкольного образования, муниципального образования город Медногорск, разработанными каждым образовательным учреждением самостоятельно в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Порядком приема на обучение по образовательным программам  дошкольного образования, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации.

3.5.2. Основанием для  предоставления услуги по приёму заявлений и прилагаемых к заявлению документов о зачислении детей в ДОО и зачисление детей в ДОО является приказ Отдела образования о направлении детей в ДОО, изданный на основании решения городской комиссии по комплектованию детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, города Медногорска о предоставлении места в ДОО.

3.5.3. В течение 30 дней с момента получения в Отделе образования направления ребенка в ДОО (приложение № 6 к настоящему административному регламенту), заявители должны явиться в ДОО для прохождения административной процедуры по приёму заявлений и прилагаемых к заявлению документов о зачислении детей в ДОО и зачислению детей в ДОО.

В случае если в течение 30 дней заявитель не обратился в ДОО для зачисления ребенка, направление считается недействительным. При этом ребенок, родители (законные представители) которого не представили в ДОО необходимые для зачисления документы, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. Место в ДОО ребенку предоставляется в текущем учебном году при освобождении мест в соответствующей возрастной группе либо с 1 сентября следующего учебного года.

3.5.4. Приём, рассмотрение заявления и представленных документов заявителя, необходимых для зачисления в ДОО.
3.5.5. Основаниями для начала исполнения административной процедуры по приёму заявлений от заявителей и прилагаемых к заявлению документов о зачислении детей в ДОО являются:

- личное обращение заявителя в ДОО;
- подача заявления в электронном виде через ЕПГУ либо РПГУ.

3.5.6. При личном обращении заявителя в ДОО:

3.5.6.1. Заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в ДОО по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту в бумажном виде и предоставляет пакет документов, указанных в пункте 2.7.3. настоящего административного регламента. 

Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в ДОО, либо загруженный с ЕПГУ либо с РПГУ. 

3.5.6.2. Специалист ДОО, ответственный за прием документов, проверяет наличие направления ребенка в ДОО, полученного заявителем в Отделе образования по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту. В случае наличия направления ребенка в ДОО:

- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий его личность;

- проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- принимает документы, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем,  установленным   пунктом 2.7.3. настоящего административного регламента;

- проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, представляемых лично, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма документов и их рассмотрения, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков;

- при  установлении  соответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя об их принятии;

- осуществляет регистрацию заявления о зачислении ребенка в ДОО в установленном порядке.
3.5.6.3. Результат административной процедуры:

- регистрация заявления о зачислении ребенка в ДОО.
Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

Ответственное должностное лицо – специалист ДОО, ответственный за прием документов. 

- отказ в регистрации заявления и возврат документов – в случае отсутствия направления ребенка в ДОО.
3.5.7. В случае подачи заявления в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ сети Интернет:

3.5.7.1. Заявитель направляет заверенное электронной подписью заявителя заявление о зачислении ребенка в ДОО по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту в электронном виде, а также  пакет сканированных копий документов, указанных в пункте 2.7.3. настоящего административного регламента, через ЕПГУ или РПГУ сети Интернет. 

3.5.7.2. В течение 30 дней с момента подачи заявления заявитель лично обращается в ДОО и представляет пакет документов, указанных в пункте 2.7.3. настоящего административного регламента, относящихся к документам личного хранения.

3.5.7.3. Специалист ДОО, ответственный за прием документов проверяет наличие направления ребенка в ДОО, полученного заявителем в Отделе образования по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту. В случае наличия направления ребенка в ДОО:

- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий его личность;
- проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- сверяет документы, поданные в электронном виде с оригиналами;
- проверяет наличие всех необходимых документов личного хранения в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.7.3. настоящего административного регламента;

- проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия документов личного хранения, необходимых для оказания услуги, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма документов и их рассмотрения, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков;

- при  установлении  соответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.7.5. настоящего административного регламента, запрашивает подтверждение документов СМЭВ;

- при  установлении соответствия представленных документов регистрирует заявления о зачислении ребенка в ДОО в установленном порядке.
3.5.7.4. Результат административной процедуры:

- регистрация заявления о зачислении ребенка в ДОО или возврат документов (дата регистрации соответствует дате подачи заявления на ЕПГУ или РПГУ).

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

Ответственное должностное лицо – специалист ДОО, ответственный за прием документов. 

- отказ в регистрации заявления и возврат документов – в случае отсутствия направления ребенка в ДОО или не подтверждения сведений и документов, необходимых для оказания услуги в установленный срок.

Все действия по обработке заявлений должны транслироваться на ЕПГУ или РПГУ.

3.5.8. Зачисление ребенка в ДОО либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
3.5.8.1. В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в ДОО руководитель ДОО:

- заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребенка;
- издает приказ о зачислении ребенка в ДОО в течение трех рабочих дней после заключения договора с родителями (законными представителями) ребенка;
- размещает приказ о зачислении ребенка в ДОО в трехдневный срок после издания на информационном стенде ДОО и на официальном сайте ДОО в сети Интернет.

3.5.8.2. На каждого ребенка, зачисленного в ДОО, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.
3.5.8.3. После издания приказа о зачислении ребенка в ДОО ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО.

3.5.6.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- отсутствие направления в ДОО;

- отсутствие свободных мест в ДОО;

- несоответствие возраста ребенка комплектуемым возрастным группам;

- возраст ребенка более 7 лет или менее 2 месяцев;
- наличие медицинских противопоказаний.

3.5.8.4. Результат административной процедуры – приказ о зачислении ребенка в ДОО либо отказ в зачислении ребенка в ДОО.

Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочий дня после заключения с заявителем договора об образовании.

Ответственное должностное лицо – руководитель ДОО. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности административных действий, определённых настоящим регламентом, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений специалистами Отдела образования осуществляется начальником Отдела образования.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником Отдела образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений, а также подготовку ответов на обращения  граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми на  основании планов работы Отдела образования либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность и несоблюдение полноты и качества  предоставления муниципальной услуги.
4.2.3.  Заявители вправе направить письменное обращение (жалобу)  в Администрацию муниципального образования город Медногорск либо в Отдел образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления  муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае поступления в Отдел образования обращений (жалоб)  физических и юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов при необходимости проводится внеплановая проверка.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник Отдела образования или уполномоченные ими должностные лица.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Отдела  образования в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х служащих Отдела образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится не более 3-х дней.

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. Должностное лицо, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, на действия которого было подано обращение (жалоба), знакомится с актом под роспись.

4.2.5. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.6. Информация о результатах внеплановой проверки, проведенной по конкретному обращению, в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения или обращения в электронном виде направляется обратившемуся в письменной форме или в форме электронного документа.
Информация подписывается начальником Отдела образования или  уполномоченными ими должностными лицами.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые  (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. 

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель, претендующий на предоставление муниципальной услуги, имеет право обжалования решений и действий (бездействия) Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование) в досудебном  порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено предусмотренных федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Органы муниципальной власти и должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы (претензии) заявителя в досудебном порядке.

В части досудебного обжалования заявитель вправе обратиться для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в Отдел образования к начальнику Отдела образования, в Администрацию города Медногорска к заместителю главы администрации города, курирующего сферу образования, главе администрации города Медногорска.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
5.4.1. Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Медногорска, Отдела образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).
5.4.3. Минимальные требования к оформлению жалобы на действие (бездействие) органа или его должностного лица приведены в приложении  № 9 к настоящему административному регламенту.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.
Решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.  Минимальные требования к оформлению решения по жалобе на действие (бездействие) органа или его должностного лица приведены в приложении № 10 к настоящему административному регламенту.
5.6.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение Отдел образования принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
5.6.3. Уполномоченный на рассмотрение жалобы Отдел образования отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6.4. Отдел образования, уполномоченный на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу  должностного лица, а также членам его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес, (электронный адрес почты в случае желания заявителя получить ответ по результатам рассмотрения жалобы данным способом);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступ-ления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказа в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Принятое в соответствии с пунктом 5.6. административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), кроме информации, содержащей персональные данные иных граждан.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на ЕПГУ или РПГУ.

Отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела образования, должностных лиц Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела образования, должностных лиц Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
                   Приложение № 1 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
Сведения 

о месте нахождения,  телефонах, адресах электронной почты должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и об официальном сайте Отдела образования администрации муниципального образования город Медногорск 

Отдел образования Администрации муниципального образования город Медногорск находится по адресу: ул.Советская, д.37, г.Медногорск, Оренбургская область, 462274.

E-mail: 56ouo05@mail.obraz-orenburg.ru.
Адрес официального сайта: http://medobraz.ucoz.ru/.

Список телефонов:

	Наименование должности
	Ф.И.О.
	№ телефона/факс


	Начальник отдела образования администрации города Медногорска
	Норцева Ольга Николаевна
	(35379) 32387/

(35379) 32379

	Заместитель начальника отдела образования администрации города Медногорска
	Никитина Галина 
Михайловна
	(35379) 32698/

(35379) 32379



	Специалист, ответственный за прием документов
	Горлачева Светлана Васильевна
	(35379) 32700


Сведения 

о месте нахождения,  телефонах и электронных адресах муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений города Медногорска, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование МБДОУ
	Юридический адрес
	Телефон 
Е-mail
	ФИО 
заведующего учреждения

	МБДОУ «Детский сад  № 1 «Дюймовочка» г.Медногорска»
	ул. Ключевая, д. 36, 

г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462271
	(35379) 38104
dou_1_medn@ mail.ru
	Шнурова 
Ирина 
Григорьевна

	МБДОУ «Детский сад  общераз-вивающего вида  с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направ-лению развития детей  № 2 «Ромашка» г.Медногорска» 
	ул. Комсомольская, д.19,
 г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462270
	(35379) 38106
dou_2_medn@ mail.ru


	Афанасьева Елена 

Владимировна

	МБДОУ «Детский сад общераз-вивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому на-правлению развития детей № 3 «Колобок» г.Медногорска»
	ул. Ленина, д. 9, 

г. Медногорск,

 Оренбургская обл., 462274 
	(35379) 30752
dou_3_medn@ mail.ru


	Захарова 
Валерия 
Николаевна

	МБДОУ «Детский сад комбини-рованного вида  № 4 «Светлячок» г.Медногорска»
	ул. Гагарина, д. 10, 

г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462280
	(35379) 30769
dou_4_medn@ mail.ru
	Денисова 
Оксана 

Алексеевна

	МБДОУ «Детский сад  № 5 «Сказка»  г.Медногорска»
	пер. Тульский, д. 5а,

 г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462275
	 (35379) 34059
dou_5_medn@ mail.ru
	Медведева 
Ирина 
Викторовна

	МБДОУ «Детский сад комбини-рованного вида  № 6 «Солнышко» г.Медногорска»
	ул. Советская, д. 37а,

г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462274
	(35379) 32690
dou_6_medn@ mail.ru
	Жаринова 
Надежда 
Федоровна

	МБДОУ «Детский сад  № 7 «Колокольчик» г.Медногорска»
	ул. Юбилейная, д. 3,

 п. Ракитянка, 

г. Медногорск,

 Оренбургская обл., 462291
	(35379) 35145
dou_7_medn@ mail.ru


	Афанасьева Елена 

Владимировна

	МБДОУ «Детский сад комбини-рованного вида  № 8 «Золотой ключик» г.Медногорска»
	ул.Машиностроителей, 
д. 2а,  г. Медногорск, Оренбургская обл.,   462280
	(35379) 36886
dou_8_medn@ mail.ru
	Разваляева 
Нина 
Николаевна

	МБДОУ «Детский сад общераз-вивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому направлению разви-тия детей № 14 «Буратино» г.Медногорска»
	ул. Герцена, д. 4, г.Медногорск, 

Оренбургская обл., 462274
	(35379) 30647
dou_14_medn@ mail.ru


	Катеринина 
Марина 
Васильевна

	МБДОУ «Детский сад  № 15 
«Теремок» г.Медногорска»
	ул. Тульская, д. 9а, 

г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462278 
	(35379) 34065
dou_15_medn@ mail.ru
	Тарабрина 
Наталья 
Евгеньевна

	МБДОУ «Детский сад общераз-вивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому направлению разви-тия детей № 16 «Колокольчик» г.Медногорска»
	ул. Советская, д. 4а,

 г. Медногорск, 

Оренбургская обл., 462274
	(35379) 32391
dou_16_medn@ mail.ru


	Захарова 
Валерия 
Николаевна


                                        Приложение № 2 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
В Городскую комиссию по комплектованию детьми муниципальных бюджетных образова-тельных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного об-разования, города Медногорска от
гр._____________________________________
                 (фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________________
Паспорт серия ___________№______________
Индивидуальный код ребенка:

__________________________

 (заполняется специалистом, ответст-

     венным за прием документов)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу поставить на учёт и внести в список очередности на получение места в МБДОО города Медногорска моего сына/ мою дочь (нужное подчеркнуть): 
_____________________________________________________________________________                                                                                                                                          

                                                       (фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения ________________________________________________________________
Свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи) ______________________________

_____________________________________________________________________________

Прописан по адресу: ___________________________________________________________
Проживает по адресу: __________________________________________________________
Сведения о родителях:

Мать _________________________________________________________________________
                                (фамилия, имя, отчество полностью)
Место работы _________________________________________________________________
Отец _________________________________________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы: ________________________________________________________________
Желаемая дата начала посещения ребенком МБДОУ________________________________

Предпочитаемые МБДОУ_______________________________________________________
Старший ребёнок посещает МБДОУ № ___________________________________________
Указать льготы: _______________________________________________________________

Контактный телефон (домашний, рабочий):________________________________________

Электронный адрес: ____________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы (копия свидетельства о рождении или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка); документ, подтверждающий место жительства ребенка на территории муниципального образования город Медногорск; документы, подтверждающие наличие льготы на внеочередное или первоочередное представление места в ДОО; другие документы):

1) _________________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________________

3) _________________________________________________________________________

4) _________________________________________________________________________
Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
Телефонный звонок (Номер телефона ____________________________________________)

Почта (Адрес _________________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес __________________________________________)

Дата «___» ___________ 20__ г.                                                 Подпись________________

                                                                                                                       (подпись заявителя)

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Заполняется специалистом, ответственным за прием документов
Дата принятия   «___» ___________ 20__ г.            Регистрационный № ____________    

Специалист, ответственный за прием документов _______________ 

                   Приложение № 3 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
В ___________________________________________
                      (наименование организации)

гр._______________________________________

 (Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью)

__________________________________________

Паспорт серия ___________№_______________
проживающего по адресу:______________________
_____________________________________________ 
                        (адрес фактического проживания)

контактный телефон:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________,
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью)

действующий(ая) от своего имени и от имени несовершеннолетнего_____________________
                                                                                                                  (степень родства)
_____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)
«_____» ____________  _________ года рождения в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего/моей _____________

                                                                                                                                                             (степень родства)
с использованием _______________________________ с целью постановки ее (его) на учет 

                                                      (наименование АИС ЭО)

для предоставления места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (далее – ДОО).


Мои персональные данные включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты, данные о наличии права на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в ДОО, _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .
Персональные данные моего/моей ________________ в отношении которого дается 

                                                                                          (степень родства)
данное согласие, включает: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении, адрес регистрации и фактического проживания, данные о потребности в специализированной группе, ________________________________________ .
Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента постановки на учет до зачисления ребенка в ДОО, либо при достижении ребенком семилетнего возраста, а также при наличии заявления о снятии ребенка с учета. Данное Согласие может быть отозвано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
В случае завершения действия Согласия Оператор обязан прекратить обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.

____________________                        ____________________  / _______________________/

                (дата)                                                             (подпись)                                (расшифровка подписи)
                                        Приложение № 4 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о постановке  ребенка на учет на получение места в образовательные 

организации, реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования, города Медногорска
Настоящее уведомление  выдано  __________________________________________   

                                                                  (Ф.И.О. родителя (законного представителя))
о принятии заявления № ________ от «____» __________ 20___ г.   о постановке    ребёнка  
на учёт в очередь на получение места в МБДОО  ___________________________________
                                                                                (фамилия, имя,  дата  рождения  ребенка) 

_____________________________________________________________________________
Индивидуальный код ребенка (ИКР): ___________________

ИКР будет использоваться при размещении информации о комплектовании образовательных учреждений на информационном стенде в помещении Отдела образования администрации города Медногорска, а также на официальном интернет-сайте Отдела образования (http://medobraz.ucoz.ru/.).

Для получения информации о возможном устройстве ребенка в МБДОО  родителям (законным представителям) ребенка предлагается  повторно обратиться в Отдел образования администрации города Медногорска в период с __________  по  ________________.

Специалист, ответственный за прием документов: _____________  /__________________/
                                                                                                                 (подпись)           (расшифровка подписи)
Дата «___» ___________ 20____ г.                                 

                                         Приложение № 5 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе  в постановке   ребенка  на учет  на получение  места  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, города Медногорска
                                                                                                                __________________

                                                                                                                     (ФИО заявителя)


Настоящим уведомляю, что на основании заявления о постановке ребёнка на учёт на получение места в образовательные оганизации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), города Медногорска 
_____________________________________________________________________________
(наименование МДОО)
от _______________________ принято решение об отказе в постановке ________________

           (дата принятия заявления)                                                                                 (фамилия, имя, 
_____________________________________________________________________________

                                                         дата  рождения  ребенка) 

на учет для зачисления в МДОО.
_____________________________________________________________________________
            (указать причины отказа в постановке на учет ребенка для зачисления в МДОО)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Начальник отдела образования                                   _____________  /__________________/
                                                                                                                 (подпись)           (расшифровка подписи)
Дата «___» ___________ 20____ г.                                 

М.П.
                                        Приложение № 6 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
НАПРАВЛЕНИЕ

Исходящий № _______________

Дата выдачи    _______________

Действительно до ____________

В МБДОО _______________________________________________________________________ 

(полное наименование МБДОО)

направляется ______________________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка)
____________________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

Основание выдачи направления:

Решение городской комиссии города Медногорска по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования: протокол № _______ от _______________. 

Начальник отдела образования           ____________________  / _______________________/

                                                                                        (подпись)                                (расшифровка подписи)
М.П.

                                        Приложение № 7 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
Заведующему    МБДОО   «Детский   сад     № _____ ____________________________»
                                 (название МБДОО)
от___________________________________
                                                                                                             (Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью) 

____________________________________,                                   

проживающего по адресу:

_____________________________________ 

контактный телефон:

_____________________________________

адрес электронной почты:

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зачислить  моего ребенка _______________________________________________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка)

________________ года рождения в МБДОО «Детский сад  № ______ ________________» 

   (дата рождения ребенка)                                                                                                                               (название МБДОО)
с _________________________________.

                       (дата зачисления)

Дата «___» ___________ 20__ г.                                                 Подпись________________

                                                                                                                       (подпись заявителя)

                        Приложение № 8
к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
БЛОК-СХЕМЫ 

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
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                      Приложение № 9
к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
Образец 

жалобы на действие (бездействие) органа или его должностного лица
________________________________________________________________
(наименование организации)

________________________________________________________________

(Ф.И.О. должностного лица)

Исх. от _________________ № ________
ЖАЛОБА
* Ф.И.О. физического лица ______________________________________________________
* Местонахождение физического лица ____________________________________________

                                                                                                                  (фактический адрес)
Телефон: ____________________________________________________________________
Адрес электронной почты:____________________________________________________
Код учета: ИНН ____________________________________________________________

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты административного регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата «___» ___________ 20__ г.                                                 Подпись________________

                                                                                                                       (подпись заявителя)

                       Приложение № 10
к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие ос-новную образовательную программу до-школьного образования (детские сады)»
Образец решения 

по жалобе на действие (бездействие) органа или его должностного лица

Исх. от _________________ № ________
РЕШЕНИЕ 

по жалобе на действие (бездействие) 

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: 

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: _____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения:

 _____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Изложений возражений, объяснений заявителя: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или 

______________________________________________________________________________неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

_____________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое по существу жалобы, – удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не 

_____________________________________________________________________________
были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, в арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу:

__________________________________________________________________________

_________________________          ____________________  / _______________________/

(должность лица уполномоченного,                          (подпись)                                (расшифровка подписи)
 принявшего решение по жалобе)      





























































ЗАЯВЛЕНИЕ


 на постановку на учет





Проверка наличия обязательного пакета документов





Личное обращение в место приема заявлений





Заявление и документы удовлетворяют требованиям








или





ЕПГУ, РПГУ





МФЦ





Проверка наличия обязательного пакета документов





Заявление и документы удовлетворяют требованиям








Передача заявления в региональную информационную систему





Отказано в услуге





  1





Передача заявления и информации о документах в места приема заявлений





  1





Поступление данных в региональную базу





Услуга получена ранее





  2





Процесс распределения детей. При нахождении места – статус «Распределен». при отсутствии - ожидание свободного места





Внесение изменений в базу. Проверка условия повторного зачисления





Проверка наличия обязательного пакета 





Регистрация заявления





Заявление поступило с ЕПГУ





Заявление поступило с ЕПГУ





или





Оригиналы документов предоставлены





Отказано в услуге





Проверка наличия обязательного пакета





Ребенок не найден в базе





Ребенок найден в базе со статусом «Зачислен/аннулировано заявление/архив»





Проверка наличия ребенка  в базе





Ребенок найден в базе со статусом, отличным от  «Зачислен/аннулировано заявление/архив»





Оригиналы документов предоставлены





Постановка на учет





Статус «Подтверждение документов», на учете не числятся, в течении 30 дней от даты подачи заявки





Восстановление на учете с новой датой регистрации





Восстановление на учете с прежней датой регистрации








  2





Оформление распорядительного акта о зачислении, снятие с учета со статусом «Зачислен»





Заключение





Отказ в зачислении, восстановление на учете по повторному заявлению





Оригиналы документов предоставлены в срок





Оформление распорядительного акта о зачислении, снятие с учета со статусом «Зачислен»








Проверка наличия обязательного пакета





Написание заявления о зачислении в ребенка в ДОО





Согласен на место





Восстановлен на учете или заявление аннулируется (в зависимости от причины)





Заявитель получил уведомление





Уведомление заявителей о предоставлении места, передача списков направленных в ДОО





Заседание комиссии по утверждению списка детей, направленных в ДОО, утверждение результатов








