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Администрация Спасского муниципального района

Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	01 апреля 2014 года
	
	№_170


	

	(                                                          
	Об утверждении административного регламента 
администрации Спасского муниципального района по 
предоставлению муниципальной услуги  «Прием 
заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 
образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	(


В соответствии Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом  Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной  деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации  Спасского муниципального района Нижегородской области  по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2. Постановление администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 16 июля   2012 года   № 407 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» признать  утратившим силу.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Спасского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной политике, начальника управления образования И.Н.Зайцеву. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после  обнародования в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Спасского муниципального района Нижегородской области и распространяется на правоотношения возникшие с 1 сентября 2013 года.
	И.о. главы администрации района
	С.Н.Кинзябаев


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от 01 апреля 2014 года № 170
Административный регламент 

администрации  Спасского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации,

 реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предмет регулирования регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент (далее регламент) определяет порядок   предоставления муниципальной услуги   по  приёму заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность и реализующих образовательные программы дошкольного образования.
1.1.2. Регламент разработан в целях оптимизации и повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги,  определения порядка, сроков и последовательности действий  при оказании  муниципальной услуги. 

1.1.3.Предметом регулирования регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу приёма заявлений, постановке на учет и зачисления детей в образовательные организации.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать  родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет. 

1.2.1. Зачисление детей в образовательную организацию производится с возраста, указанного в Уставе образовательного учреждения  (1 год, 1,5 года, 2 года, 3 года).  

В образовательную организацию во внеочередном  порядке принимаются:

- дети судей;

- дети, родители (законные представители) или один из родителей (законных представителей) которых являются сотрудниками прокуратуры;

- дети  сотрудников Следственного комитета;

-  дети родителям (законным представителям), подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы  на Чернобыльской АЭС - удостоверение участника ликвидации на  Чернобыльской АЭС;

- дети родители или один  из родителей  (законных представителей), являющиеся военнослужащим или лицом,  проходящим военную службу по контракту, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей; 

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавшие в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

В образовательной организации  в первоочередном порядке предоставляются места:

- детям – инвалидам;

- детям, одни из родителей (законных представителей), которых является инвалидом;

- детям из многодетных семей;

- детям работающих одиноких родителей (законных представителей);

- детям учащихся матерей;

- детям, находящимся под опекой;

- детям, родители (законные представители) или один из родителей (законных представителей) которых находятся на военной службе;

- детям безработных;

- детям вынужденных переселенцев;

- детям студентов;

- детям ветеранов боевых действий и детям погибших ветеранов, боевых действий;

- детям сотрудника полиции;

 

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

 

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

- 

- - ---- детям 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;

 

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

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги.

1.3.1. Местонахождение, график работы администрации района:

Нижегородская область, Спасский район, с. Спасское, пл. Революции, д.71.

График работы администрации района:

понедельник – пятница -  08.00 – 17.00 (перерыв: 12.00 – 13.00);

суббота -  воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны администрации района: 

8(83165) 2-52-76 (приёмная).

Адрес электронной почты: official@adm.sps.nnov.ru
Официальный сайт администрации Спасского муниципального района spasskoe.omsu-nnov.ru
1.3.2. Местонахождение, график работы отраслевого органа администрации Спасского муниципального района (далее администрация района), осуществляющего полномочия по решению вопросов местного значения в сфере образования (далее  управление образования):

Юридический и фактический адрес: 

606280, Нижегородская область, Спасский район, с. Спасское, пл. Революции, д. 71.           

График работы  управления образования:

понедельник – пятница -  08.00 – 16.00 (перерыв: 12.00 – 13.00);

суббота -  воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны управления образования:

8(83165) 2-55-30 – сектор дошкольного и общего образования;

8(83165) 2-52-91 – информационно-диагностический кабинет.

Адрес электронной почты управления образования: ruosps@yandex.ru 

Ссылка на раздел  сайта  администрации района: spasskoe.omsu-nnov.ru‎
1.3.3. Местонахождение, почтовый адрес, режим работы и телефоны образовательных организаций приведены в приложении 1 к регламенту.

График приема  граждан руководителями  образовательных организаций:

понедельник – пятница -  09.00 – 15.00 (перерыв: 12.00 – 13.00);

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме - по телефону к специалисту управления образования или при личном приеме к специалисту управления образования;

в письменной форме - с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя);

в электронной форме - на сайт администрации Спасского муниципального района в раздел  «управление образования»: spasskoe.omsu-nnov.ru‎  или по электронной почте ruosps@yandex.ru.

При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.

1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации Спасского муниципального района, в раздел  «управление образования» сайта администрации Спасского муниципального района, на сайтах образовательных организаций, путем использования информационных  стендов в образовательных организациях.

1.3.6. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

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

- место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес управления образования;

- справочная информация о специалистах управления образования, предоставляющего муниципальную  услугу: Ф.И.О., место размещения, часы приема;

- форма заявления и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений  и действий  (бездействия) подразделения администрации района,  предоставляющего   муниципальную услугу, а также должностных лиц;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Консультации оказываются бесплатно специалистами  управления образования, уполномоченными на проведение консультаций.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги -  Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2.2. Наименование  органа и организации, предоставляющих  муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Спасского муниципального района Нижегородской области. 

2.2.2. Структурное  подразделение администрации Спасского муниципального района,   обеспечивающее организацию предоставления  муниципальной услуги в части приёма заявления и постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в образовательные организации  -  управление образования администрации Спасского муниципального района. 
Управление образования администрации Спасского муниципального района (далее управление образования) осуществляет:

- прием заявления  с прилагаемыми к нему документами, регистрацию документов, постановка на учёт либо отказ в постановке на учёт; 

- рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, принятие решения о выдаче путёвки (направления) (далее путёвки) в образовательную организацию района либо  принятие решения об отказе в предоставлении путёвки в образовательную организацию;  

-  выдачу  родителям (законным представителям) путёвки  в образовательные организации и их регистрация в «Журнал выдачи путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района»  либо информирование заявителя об отказе в предоставлении путёвки;

 2.2.3. Организацию предоставления муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательную организацию  осуществляют дошкольные образовательные организации.

Образовательные организации Спасского муниципального района (приложение 1 к регламенту) осуществляют:

- зачисление в образовательную организацию.

Ответственными за выполнение данной административной процедуры являются  руководители образовательных организаций. 

 2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- приём заявления с прилагаемыми к нему документами специалистом управления образования, регистрация документов, постановка на учёт либо отказ в постановке на учёт;

- выдача заявителю путёвки в  образовательную организацию либо отказ в выдаче путёвки;

- зачисление ребенка в образовательную организацию приказом руководителя  образовательной организации либо отказ в зачислении ребенка. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в управление образования заявления родителями (законными представителями)  на получение места в образовательных  организациях.

2.4.2. Регистрация заявления в «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» составляет  15 минут с момента получения заявления от заявителя на предоставление места в образовательной  организации, и предоставления документов указанных в подпункте 2.6.1. настоящего регламента.

2.4.3. Выдача путёвок в образовательную организацию при комплектовании на новый учебный год осуществляется в период с 01 мая по 01 сентября ежегодно. В период с 01 сентября по 01 мая  проводится доукомплектование  образовательных организаций при наличии свободных мест.

2.4.4. Регистрация путёвки в «Журнал выдачи путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» и  выдача путёвки в образовательную организацию составляет  15 минут с момента обращения родителей (законных представителей) за путёвкой.

2.4.5. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.4.6. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для  полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина должностное лицо осуществляет не более 15 минут.

2.4.7. В течение 14 дней с момента получения документов указанных в п. 3.5.2., руководитель  образовательной организации издает приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию.

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

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25 декабря 1993 года, N 197, "Собрание законодательства РФ", 26 января 2009 года, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23 - 29 января 2009 года);

- Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

- Закон РФ от 26 июня  1992 года  № 3132-1«О статусе судей в Российской Федерации» (статья 19, п. 3) ("Российская газета", 29 июля 1992 года, N 170); 

- Закон РФ от 15 мая 1991 г. № 1244-I «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (П. 12 ст.14), "Ведомости СНД и ВС РСФСР", 1991, N 21, ст. 699;

- Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (статья 44, п.5)  ("Российская газета", 25ноября 1995 года, N 229); 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ("Российская газета", 31 декабря 2012 года, N 303); 

- Федеральный закон  от  24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, № 31 ст.3802);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165 от 29.07.2006);

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности  государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», 2009, № 8);

- Федеральный закон от 07февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции» (ст. 46 п. 6, 56 п. 2) ("Российская газета", 8 февраля 2011 года, N 25); 

- Федерального закона от 28.12.2010 N 403-ФЗ  «О следственном комитете Российской Федерации»  (Ч. 25 Ст. 35) "Российская газета", N 296, 30.12.2010;
- Приказ Министра обороны РФ от 26.01.2000 N 44 (ред. от 23.04.2007) "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей" (п. 4), "Российская газета", N 44, 02.03.2000; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 г. N 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 территориях Южной Осетии и Абхазии» (п. 4)  "Российская газета", N 173, 15.08.2008

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования» ("Российская газета", 23 октября 2013 года, N 238); 

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013  года      № 26 "Об утверждении СанПин 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций» ("Российская газета", 19 июля 2013 года, N 157); 

- постановление Правительства Нижегородской области от 3 мая 2006 года № 152 «Об утверждении Порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» (изменения: постановление  от 03.09.2007 № 317,от 28.07.2008 № 312, от 16.08.2013 № 555) («Нижегородские новости», 7 августа 2008 ,№ 145(4037)).

- Приказ министерства образования Нижегородской области от 06.11.2012 № 435-а «О создании регионального отраслевого сервера»

- Приказ управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 16 декабря 2013 года № 240-О «О создании комиссии по комплектованию воспитанниками муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования»;

- Устав МБДОУ Брон-Ватрасского детского сада утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 04  декабря 2013 года № 784; 

-Устав МБДОУ Антоновского детского сада утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 21  августа 2012 года № 468;

-Устав МБДОУ Сосновского детского сада утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 17  августа 2012 года № 463; 

-Устав МБДОУ Новоусадского  детского сада «Светлячок» утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября 2011 года № 512;  

-Устав МБДОУ Красноватрасского детского сада «Колокольчик» утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября 2011 года № 513;  

-Устав МБДОУ Вазьянского  детского сада «Теремок» утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября 2011 года № 514;  

-Устав МБДОУ детского сада «Солнышко» утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября 2011 года № 515;  

-Устав МБДОУ Турбанского детского сада утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября года 2011 № 516;  

-Устав МБДОУ детского сада комбинированного вида  № 1 «Солнышко», утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября 2011 года          № 517;  

-Устав МБДОУ детского сада № 3 «Радуга» утвержденный постановлением администрации  Спасского муниципального района от 2 сентября 2011 года № 518; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для приёма заявлений и постановки на учёт  ребёнка для зачисления в образовательную организацию управлению образования необходимы следующие документы: 

-заявление о представлении места в образовательной организации по установленной форме (приложение 2 к регламенту). В заявлении указываются сроки желаемого получения родителями (законными представителями) путёвки в образовательную организацию, дается согласие на хранение и обработку в электронном виде  заявления и персональных данных.

-копия свидетельства о рождении ребенка;

-документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник и его копию): паспорт гражданина РФ, удостоверение военнослужащего, паспорт моряка, заграничный паспорт, временное удостоверение личности, удостоверение беженца, удостоверение вынужденного переселенца, вид на жительство, разрешение на временное проживание.

-документы,  подтверждающие право на постановку детей в льготную очередь (в зависимости от категории граждан) (подлинник и их копии):

- детям – инвалидам – справка установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной  экспертизы (далее – справка МСЭ установленного образца),  заключение психолого-педагогической и медико-педагогической комиссий;

- родителям (законным  представителям), которые являются инвалидами – справка МСЭ установленного образца;

- работающим одиноким родителям (законным представителям) – справка с места работы, а также для одиноких матерей – справка из органа записи актов гражданского состояния № 25 о рождении (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце ребенка), для вдов (вдовцов) – свидетельство о смерти супруга, для разведенных родителей – свидетельство о расторжении брака).

- учащимся матерям – справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;

- детям, находящимся под опекой - правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки;

- родителям или одному из родителей (законных представителей), которые находятся  на военной службе - справка из военной части;

- безработным родителям (законным представителям) – справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного;

-  родителям (законным представителям), являющимся вынужденными переселенцами - удостоверение вынужденного переселенца (с указанием кода региона);

- родителям (законным представителям), являющимся беженцами – документ, подтверждающий статус беженцев.

- студентам – справка из профессиональной  образовательной  организации или образовательной  организации высшего образования, подтверждающая факт обучения в образовательной организации;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющихся ветеранами боевых действий,  - удостоверение ветерана  боевых действий, либо свидетельство о праве на льготы;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющихся участниками боевых действий,  - удостоверение ветерана  боевых действий, либо свидетельство о праве на льготы;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющихся инвалидами боевых действий,  - удостоверение ветерана  боевых действий, либо свидетельство о праве на льготы;

- родителям (законным представителям), являющимся многодетными - удостоверение многодетной семьи;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющимся сотрудником полиции – справка с места работы, соответствующее удостоверение;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющимся судьёй – справка с места работы, соответствующее удостоверение;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющимся прокурором  – справка с места работы, соответствующее удостоверение;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющимся следователем – справка с места работы, соответствующее удостоверение;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей), являющимся военнослужащим или лицом,  проходящим военную службу по контракту, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей - документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы; факт гибели, смерти, получения инвалидности;

- родителям или одному из родителей  (законных представителей),  погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии - документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы; факт гибели, смерти, получения инвалидности;

-  родителям или одному из родителей  (законных представителей),   военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавшие в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей - документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы; факт гибели, смерти, получения инвалидности;

- родителям (законным представителям), подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы  на Чернобыльской АЭС - удостоверение участника ликвидации на  Чернобыльской АЭС.

2.6.2.  Для зачисления в муниципальную дошкольную образовательную организацию необходимы следующие документы:

- заявление для зачисления ребенка в муниципальную дошкольную образовательную организацию по установленной форме (приложение 3 к регламенту)

- путёвка, выданная комиссией управления образования;

- свидетельство о рождении ребёнка (подлинник и  копия);

- медицинское заключение, выданное в установленном порядке; 

- индивидуальная медицинская карта ребёнка, оформленная и заверенная печатью ГБУЗ НО «Спасская  ЦРБ» в установленном порядке;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (подлинник и ксерокопия);

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Справка из военной части о прохождении родителем военной службы, документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы; факт гибели, смерти, получения инвалидности,   справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного, заключение психолого-педагогической и медико-педагогической комиссий подлежат получению по каналам межведомственного взаимодействия в тех случаях, если заявитель не представил данные документы самостоятельно. Справка из органа записи актов гражданского состояния о рождении по форме № 25  может быть запрошена должностным лицом по каналам межведомственного взаимодействия  с 1 января 2015 года, если заявитель не представил документ самостоятельно. Кроме того, при постановке на учет  лиц,  один из родителей  которых погиб при исполнении служебных обязанностей,  подтверждающий данный факт документ можно получить по каналам межведомственного взаимодействия.

2.6.5. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных  повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от  родителей (законных представителей):

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

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

- несоответствие предоставленных документов требованиям к правильности оформления, установленным пунктом 2.6.5. настоящего регламента.

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

2.8.1. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги:

- заявителем представлен неполный комплект документов, обозначенных в п. 2.6.1. либо в 2.6.2 настоящего регламента, кроме тех документов, которые могут быть получены в результате межведомственного взаимодействия.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- возраст ребенка не соответствует  возрастным критериям, установленным  Уставом образовательной организации;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательной организации;

-отсутствие свободных мест в образовательной организации, указанном заявителем в заявлении о постановке ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации.

2.9.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными законодательством не предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги указаны в п. 2.4.5.  настоящего регламента.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Проверка представленных заявителем (законным представителем) документов на соответствие правильности оформления, установленным пунктом 2.6.5.настоящего регламента, и перечню документов, предусмотренному настоящим регламентом, в управлении образования составляет 15 минут.

Проверка представленных заявителем (законным представителем) документов на соответствие правильности оформления, установленным пунктом 2.6.5. настоящего регламента, и перечню документов, предусмотренному настоящим регламентом, в образовательном учреждении  составляет 15 минут.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности. 

2.13.2. Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.13.3. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающему устройству.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

- возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме.

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления  и комплекта документов, регистрация ребёнка в  «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района», внесение данных о ребёнке в АИС «Комплектование ДОУ»;

- комплектование образовательных организаций на очередной учебный год;

- выдача  родителям (законным представителям) путёвок в образовательные организации и их регистрация в «Журнал выдачи путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района»    либо направление уведомления об отказе  в путёвке в образовательную организацию в желаемый период зачисления;

- прием заявления и комплекта документов на зачисление ребёнка в образовательную организацию;

- зачисление ребёнка в образовательную организацию.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к регламенту.

3.2. Прием заявления  и комплекта документов, регистрация ребёнка в  «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района», внесение данных о ребёнке в АИС «Комплектование ДОУ».

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является поступление  в управление образование заявления родителя (законного представителя) ребёнка о предоставлении места в образовательной организации  с приложением документов в соответствии с пунктом  2.6.1.  настоящего регламента.

3.2.1. Способы подачи  документов родителями (законными представителями):

- личное обращение в управление образования;

- через почтовые отделения (заказным письмом) Нижегородской области.

- по электронной почте;

- с использованием информационно-телекоммуникационных систем (портал  государственных и муниципальных услуг в сфере  образование  Нижегородской области http://gu.nnov.ru, Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и АИС «Комплектование ДОУ»;

3.2.2. При обращении заявителя на портал  государственных и муниципальных услуг в сфере  образование  Нижегородской области за предоставлением муниципальной услуги, заявитель регистрируется на портале и заполняет электронную форму заявления и отправляет его.

3.2.3. После заполнения и отправки заявления на портале  государственных и муниципальных услуг в сфере  образования  Нижегородской области за предоставлением муниципальной услуги, заявителю автоматически присваивается  уникальный номер, по которому в дальнейшем он сможет отслеживать статус своего заявления.

3.2.4. После регистрации на портале государственных и муниципальных услуг в сфере  образования  Нижегородской области, заявителю необходимо в трехдневный срок предоставить в управление образования комплект документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента.

3.2.5. В случае не предоставления  в указанный срок комплекта документов, заявителю присваивается статус «очередник не подтвержден».

3.2.6. Для рассмотрения заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема  в образовательную организацию,  в управлении образования  создается комиссия по комплектованию воспитанниками муниципальных образовательных организаций.

3.2.7.  Ответственным за исполнение муниципальной услуги  в управлении образования является  секретарь комиссии.

3.2.8. При получении документов по почте секретарь комиссии  проверяет их комплект на соответствие п. 2.6.1.  и п. 2.6.5. настоящего регламента, создаёт  заявления по установленной форме  (приложение 5 к регламенту)  в АИС «Комплектование ДОУ», регистрирует их в «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» (срок выполнения действия  не более 15 минут). 

3.2.9. Посредством телефонной, факсимильной, почтовой связи либо электронной почтой секретарь комиссии, ответственный за прием документов, сообщает заявителю о том, что документы для предоставления муниципальной услуги получены.

3.2.10. При личном обращении родителей (законных представителей), секретарь комиссии, ответственный за выполнение данной административной процедуры:

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правильность заполнения заявления (приложение 2 к регламенту);

- проверяет полномочия заявителя, в том числе  полномочия представителя;

- проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в соответствии с п. 2.6.5. настоящего регламента;

- создаёт  заявление по установленной форме (приложение 5 к регламенту) в АИС «Комплектование ДОУ», где ребёнку присваивается статус «Очередник»; 

- вносит в «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» запись о приеме документов (порядковый номер; дату регистрации; Ф.И.О. ребёнка; дата рождения ребёнка; домашний адрес и телефон; дата возможного (желаемого) родителями (законными представителями) поступления ребёнка в образовательное учреждение; наименование заявленного образовательного учреждения, Ф.И.О. родителей (законных представителей) их место работы и должность (матери и отца), подпись родителей (законных представителей) подтверждающую регистрацию заявления);

- выдает «Уведомление о постановке ребёнка на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию» по установленной форме (приложение 6 к регламенту)

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 мин.

3.2.11. При наличии оснований, указанных в п. 2.7.  настоящего регламента, секретарь комиссии, ответственный за выполнение данной процедуры, уведомляет заявителя  о наличии препятствий к  принятию документов, и рассмотрению вопроса о регистрации ребёнка в «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района», возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и дает пояснения об их исправлении.

В случае устранения  ошибок или замечаний, заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением  услуги.

3.2.12. В случае если  справка из органа записи актов гражданского состояния по форме № 25 о рождении (с 1 января 2015 года);   заключение психолого-педагогической и медико-педагогической комиссий;     справка из военной части о том, что  родители (один из родителей)  проходит военную службу,  документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы; факт гибели, смерти, получения инвалидности, и справка, выданная центром занятости населения о постановке на учет физических лиц в качестве безработных заявителем лично не представлены, то секретарь комиссии в пятидневный срок со дня  подачи заявлении направляет запрос:

- сведений о постановке на учёт физических лиц в качестве безработных - в государственное управление «Центр занятости населения»;

- сведений о рождении ребёнка – в органы ЗАГС;

- о предоставлении заключения психолого-педагогической и медико-педагогической комиссий– в орган МСУ;

- сведений о том, что  родители (один из родителей)  проходит военную службу – в Министерство обороны Российской Федерации;

Срок, в течение которого предоставляется ответ на запрос, составляет – 5 рабочих дней. Запрос и ответ на запрос направляется по каналам межведомственного взаимодействия в электронном виде.  Документы, полученные по результатам межведомственного взаимодействия,   признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе. 

После  получения  документов по каналам межведомственного взаимодействия, секретарь комиссии  рассматривает документы  на  предмет  наличия оснований для отказа в предоставлении  услуги. 

3.2.13. Результатом  исполнения данного административного действия  является приём заявления и комплекта документов, регистрация ребёнка в  «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района», в АИС «Комплектование ДОУ» ребёнку присваивается статус «Очередник». 
3.3. Комплектование образовательных организаций на очередной учебный год.

Основанием  для начала административной  процедуры  является зарегистрированное заявление заявителя на предоставление муниципальной услуги.

3.3.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является секретарь комиссии.

3.3.2. Комплектование образовательных организаций осуществляется на очередной учебный год.

Комплектование групп образовательных организаций детьми осуществляется по возрастному принципу.

В малокомплектных образовательных организациях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

3.3.3. Комплектование образовательных организаций на новый учебный год осуществляется ежегодно  с  01 мая по 31 августа в соответствии с очерёдностью.

В остальное время, при наличии  освободившихся по различным причинам мест, проводится доукомплектование образовательных организаций в соответствии с установленными нормами.

3.3.4. Комплектование  образовательных организаций осуществляется в соответствии с квотами (не менее 30% освобождающихся мест) для детей, родители (законные представители) которых имеют право  внеочередного и (или) первоочередного определения детей в образовательные организации, на оставшиеся места принимаются дети на общих основаниях.

3.3.5.  Ежегодно в срок до 10 апреля в комиссию поступает информация от образовательных организаций о количестве высвободившихся мест для вновь набираемых воспитанников.

3.3.6. Ежегодно в срок до 25 апреля на основании поданной образовательными организациями информацией, в соответствии с данными журнала регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района и электронной очерёдностью АИС «Комплектование ДОУ», комиссия формируют предварительные списки будущих воспитанников.

Критериями принятия решения о выдаче путёвки в образовательную организацию являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

- наличие мест в учреждении;

- соответствие возраста ребёнка условиям предоставления муниципальной услуги.

Окончательные списки будущих воспитанников образовательных организаций формируются  в срок до 25 мая, утверждаются протоколом заседания комиссии и направляются в образовательные учреждения.

3.3.7. Срок  исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего  дня.

3.3.8.  Результатом  данного  административного  действия  является в образовательную организацию окончательных списков будущих воспитанников.

3.4. Выдача  родителям (законным представителям) путёвок в образовательные организации и их регистрация в «Журнал выдачи путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района»    либо направление уведомления об отказе  в путёвке в образовательную организацию в желаемый период зачисления.
Основанием для начала данной административной процедуры является окончательно сформированные  комиссией списки будущих воспитанников образовательных организаций района.

3.4.1. Ответственным за исполнение данной административной процедуры  является секретарь комиссии.

3.4.2. В соответствии с решением комиссии о предоставлении места в образовательную организацию, секретарь комиссии по телефону извещает родителей (законных представителей) о принятом решении комиссии  и о сроках выдачи путёвки.

3.4.3. Срок  исполнения административной процедуры составляет не более трёх  рабочих дней.

3.4.4. Для получения путёвки в образовательную организацию родители (законные представители) по итогам медицинского осмотра ребёнка предъявляют секретарю комиссии медицинское заключение,  выданное в установленном порядке.

3.4.5. При установления факта наличия  медицинского заключения препятствующего пребыванию ребёнка в образовательной организации, родителю (законному представителю) выдается уведомление об отказе в выдаче путёвки по форме согласно приложению 7 настоящего регламента. 

3.4.6. Секретарь комиссии с использованием АИС «Комплектование ДОУ» печатает  путёвку установленного образца на каждого ребёнка (приложение 8 к регламенту)  родителям (законным представителям), в результате ребёнку в АИС «Комплектование ДОУ» присваивается статус «Выдано направление».

3.4.7. Путёвка после подписания председателем комиссии заверяется печатью управления  образования. 

3.4.8. Секретарь комиссии регистрирует подписанную путевку в «Журнал выдачи путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» и заносит в него следующие сведения: порядковый номер; Ф.И.О. ребёнка; наименование образовательной организации, в которое выдана путёвка;  дата выдачи путёвки; подпись родителей (законных представителей), подтверждающая получение путевки. 

При выдаче путёвки, родителям  возвращается  медицинское заключение,  для предоставления его в образовательную организацию.

3.4.9. Выдача путёвок родителям (законным представителям) осуществляется секретарём комиссии в течение всего календарного года при наличии свободных мест в образовательных учреждениях. 

3.4.10. В случае отсутствия свободных мест в образовательной организации, указанной родителем (законным представителем) в заявлении на желаемый период зачисления, секретарь комиссии  обязан  проинформировать родителя (законного представителя) об отказе в выдаче путёвки по форме согласно приложения 7 к настоящему регламенту  и предложить другую  образовательную организацию, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

3.4.11. В случае отказа родителя (законного представителя) от направления ребёнка в другое образовательную организацию, имеющее свободные места, секретарь комиссии оформляет регистрацию  родителя (законного представителя) в очередь согласно первоначальной дате регистрации посредством внесения записи в «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» 

3.4.12. В случае невозможности предоставить место в образовательные организации в текущем году по причине  отсутствия свободных мест заявления родителей (законных представителей) рассматриваются при доукомплектовании на появившиеся свободные места или при доукомплектовании на следующий учебный год в установленном порядке.

3.4.13. Результатом административного действия является выдача путёвки родителям (законным представителям) в образовательную организацию и присвоение ребёнку в АИС «Комплектование ДОУ» статуса «Выдано направление».

3.5. Приём заявления и комплекта документов на зачисление ребёнка в образовательную организацию.

Основанием для   начала данной административной  процедуры   является обращение родителя (законного  представителя) ребёнка в образовательную организацию  с заявлением на имя руководителя организации   (приложение 3 к  регламенту) и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего регламента.

3.5.1. Ответственными за выполнение данной административной  процедуры       являются  руководители образовательных организаций. 

3.5.2. Руководитель образовательной организации осуществляет:

- проверку документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

- приём и проверку заявления и комплекта документов от заявителя;

- проверку наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня п. 2.6.2. настоящего регламента;

- проверку на соответствия  предоставленных документов требованиям п.  2.6.5. настоящего регламента;

- проверку срока действия документов (срок выполнения действия  не более 15 минут)

3.5.3. В случае соответствия представленного комплекта документов требованиям пункта 3.5.2. настоящего регламента, руководитель образовательной организации регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в    образовательном учреждении (срок выполнения действия не более 15 минут).

3.5.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья (по заключению медико-социальной  экспертизы)  принимаются  в образовательную организацию  любого вида  при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля  только с  согласия родителей (законных представителей). 

3.5.5. При приеме заявления  в образовательную организацию руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с: Уставом муниципальной дошкольной образовательной организации; лицензией на право ведения образовательной деятельности; со свидетельством о государственной аккредитации муниципального дошкольной образовательной организации; основной образовательной программой, реализуемой этой муниципальной дошкольной образовательной организацией и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представляет другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги (срок выполнения действия не более 20 минут).

3.5.6. 
 Результатом данного административного действия является принятие положительного решения о приёме заявления и комплекта документов на зачисления в образовательную организацию или отказ.

3.5.7. Руководитель образовательной организации информирует секретаря комиссии управления образования о принятом решении,  о приёме заявления и комплекта документов на зачисления в образовательную организацию  (срок выполнения действия не более 20 минут).

3.5.8. Секретаря комиссии в АИС «Комплектование ДОУ» переводит ребёнка  из статуса «Выдано направление» в статус «Зачислен» в «Реестре заявление».
3.6. Зачисление ребёнка в образовательную  организацию.

Основанием для   начала данной административной  процедуры,    является принятие положительного решения о приёме от родителя (законного представителя) заявления и комплекта документов, необходимых для зачисления ребёнка в образовательную организацию.

3.6.1.  Руководитель образовательной организации издает приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию и заносит  номер и дату приказа в АИС «Комплектование ДОУ», после чего ребёнка в АИС «Комплектование ДОУ» переходит  из статуса «Зачислен» в «Реестре заявление» в статус «Зачислен» в «Реестре воспитанников» образовательной организации.

3.6.2.  
 Результатом административного действия является приказ руководителя  муниципальной  образовательной организацию о зачислении ребёнка в муниципальную  образовательную организацию и перевод ребёнка в АИС «Комплектование ДОУ» из статуса «Зачислен» в «Реестре заявление» в статус «Зачислен» в «Реестре воспитанников» образовательной организации.

3.6.3. В случае неприбытия ребенка в образовательную организацию в срок более чем пятнадцать дней без уважительных причин, путёвка аннулируется. Повторная путёвка в образовательную организацию выдается на общих основаниях.

4.  Формы контроля за исполнением регламента.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем  проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы  по предоставлению муниципальной услуги,  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления образования  и образовательных организаций, в компетенцию которых входит предоставление муниципальной услуги положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом управления образования.

Контроль осуществляется путём:

- периодической проверки в управлении образования Журнала регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района;

- периодической проверки  в управлении образования Журнала выдачи путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района»;

- периодической проверки в образовательных организаций документов относящихся к предоставлению муниципальной услуги;

По результатам  контроля принимаются решения об устранении допущенных нарушений, о наложении соответствующих взысканий в соответствии с действующим законодательством.  

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.2.  Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности управления образования.

4.2.3.Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан о нарушении их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностного лица управления образования или образовательной организации.

4.3. Ответственность должностных лиц управления образования за решения  и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц управления образования должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путём получения информации о наличии в действиях (бездействии)  ответственных должностных лиц управления образования, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.4.3. По результатам проведенных проверок в  случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий  (бездействия) органа,  предоставляющего   муниципальную услугу, 

а также должностных лиц.

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

5.1.1. Действия (бездействие) должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

в отношении должностного лица образовательного учреждения - руководителю образовательного учреждения;

в отношении должностного лица управления образования администрации, руководителя образовательного учреждения - главе администрации района.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые  должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 606280, Нижегородская область, Спасский район, с. Спасское, пл. Революции, д. 71;

- по телефону/факсу: 8(831 65) 2 52 76;

- по электронной почте: official@adm.sps.nnov.ru;

- на официальный сайт администрации района в сети Интернет: spasskoe.omsu-nnov.ru; 

-на Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru;

- на Единый  Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru); 

- на адреса образовательных организаций.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

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

5.2.4. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации района осуществляет глава администрации района.

Прием заявителей главой администрации района проводится по предварительной записи, которая осуществляется в приемной главы администрации района лично и по телефону 8(831 65) 2 52 76.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

Прием заявителей в образовательной организации осуществляет руководитель образовательной организации.

Прием заявителей руководителем образовательной организации осуществляется в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным руководителем образовательной организации, в кабинете руководителя образовательной организации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает суть жалобы. 

Руководитель образовательной организации  обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. Жалоба подлежит обязательной регистрации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

Жалоба может быть подана в электронном виде. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1. В случае  если в письменной жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу  не дается. 

5.3.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.4. На жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ по существу поставленных в ней вопросов не дается. Заявителю, направившему жалобу  в указанной форме, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.5. В случае  если текст письменной жалобы  не поддается прочтению, ответ на неё не дается,  и она не подлежит направлению на рассмотрение вышестоящим должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы  сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.6. В случае  если в письменной жалобе  заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель образовательной организации либо глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба  и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же заявителю. О данном решении заявитель, направивший жалобу  уведомляется. 

5.3.7. В случае  если ответ по существу поставленного в жалобе  вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.8. В случае  если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе  вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу  в образовательную организацию либо в администрацию района. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц является поступление в образовательную организацию либо в администрацию района жалобы  заявителя, направленной в письменной или в электронной форме, а также в форме устного обращения о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

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

5.5. Организации и органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.5.1. Органом местного самоуправления района, в который заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги является администрация района. 

5.5.2. Жалоба может быть направлена главе администрации района по почте, по факсу либо по электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем.

5.5.3. В администрацию района направляется жалоба в отношении должностного лица управления образования администрации, руководителя муниципальной образовательной организации.

5.5.4. Организацией, в которую заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, является образовательная организация. 

5.5.5 Жалоба может быть направлена в отношении должностного лица образовательной организации руководителю образовательной организации по почте, по факсу либо по электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы 

5.6.1. Жалоба, поступившая в образовательную организацию или администрацию района, подлежит рассмотрению главой администрации либо руководителем образовательной организации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательной организации или  должностного лица образовательной организации или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы, руководитель образовательной организации либо глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательной организацией или 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение  1

к регламенту


Перечень муниципальных дошкольных
образовательных организаций Спасского  муниципального района
	№

п/п
	Наименование образовательной организации
	Адрес, номер телефона
	Контактный телефон, адрес сайта,  адрес электронной почты,
	Режим работы

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение   детский сад "Солнышко"
	606280 Нижегородская область Спасский район, с. Спасское, ул. Октябрьская, д. 109
	8(83165) 2-58-79; 

2-55-05

http://colnyschko.ucoz.ru/

solnyschko.d@yandex.ru



	7.30 до 16.30

с 16.30

до 17.30

дежурная группа

	2.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 1 "Солнышко"
	606280 Нижегородская область Спасский район, с. Спасское, ул. Мира, д. 9
	тел. 8(83165) 2-56-05

http://solnsps.ucoz.ru/


Ira.shmonina@yandex.ru


	7.30 до 16.30

с 16.30

до 17.30

дежурная группа

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 "Радуга"
	606280 Нижегородская область Спасский район, с. Спасское, ул. Молодежная, д. 8а
	тел. 8(83165) 2-50-69

http://detsadraduga.ucoz.ru/


detsadraduga3@yandex.ru

	7.30 до 16.30



	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Турбанский детский сад
	606283 Нижегородская область Спасский район, д. Турбанка, ул. Фабричная, д. 22
	тел. 8(83165) 243-1-84

http://detsadturbanka.ucoz.ru/


turb.sad@yandex.ru



	7.30 до 16.30



	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Красноватрасский детский сад «Колокольчик»
	606288 Нижегородская область, Спасский район, с. Красный Ватрас, ул. Школьная, д. 4
	тел. 8(83165) 33-1-37

http://krvatras-ds.ucoz.ru/


Det.sad.kolokolchik@yandex.ru
	7.30-16.30

	6.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение Вазьянский детский сад «Теремок»
	606295 Нижегородская область Спасский район, с. Вазьянка, ул. Труда, д. 44б
	 тел. (83165) 32-1-71

http://teremokwasjanka.ucoz.ru/


teremokwasjanka@mail.ru



	7.30-16.30

	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Новоусадский детский сад «Светлячок»
	606282 Нижегородская область Спасский район, с. Новый Усад ул. Молодёжная, д. 12"а"
	тел. 8(83165) 30-1-35

http://nusvetlyachok.ucoz.ru/


detsadsvetlyachok@yandex.ru
	7.30-16.30

	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  Антоновский  детский сад
	606280 Нижегородская область Спасский район, с. Антоновой, ул. Молодежная, д.10а
	Тел. 8(83165)35-1-47

http://antonovods.ucoz.ru/


antonovods@yandex.ru
	7.30-16.30

	9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Брон-Ватрассий детский сад
	606292 Нижегородская область Спасский район, село Бронский Ватрас, ул. Центральная, дом 92
	тел. 8 (83165) 39-1-84

http://bron84.ucoz.ru/


bron84@yandex.ru


	7.30-16.30

	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Сосновский  детский сад
	606293 Нижегородская область Спасский район, деревня Сосновка, ул. Мира, д. 16
	тел. 8(83165) 34-1-32

http://sosds.ucoz.ru/


sos-ds@yandex.ru


	7.30-16.30


Приложение 2

к регламенту

Образец заявления для предоставления места в детском саду


Начальнику управления образования

администрации Спасского муниципального 

района_________________________

                                                  ФИО

_______________________________

                         (Ф.И.О. родителя)

_______________________________

проживающего по адресу:

Спасский район

с. _____________________________

ул. ____________________________

дом _________   кв. ______________

телефон________________________

Адрес по прописке:

_______________________________

_______________________________

_______________________________

з а я в л е н и е

Прошу Вас предоставить место в детском саду  ______________________________________   

                                                                                     (название дошкольного учреждения)

моему ребенку __________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)

___________________________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

Отец: ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)         ___________________________________________________________________________________

(место работы, рабочий телефон)

Мать: ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)          ___________________________________________________________________________________

(место работы, рабочий телефон)

Желаемый срок получения путевки  в детский сад ______________________________

Дата: ______________                                                   Подпись ______________

Приложение 3

к регламенту

Образец заявления для зачисления ребенка в муниципальную дошкольную образовательную организацию Спасского муниципального района

Заведующей 

муниципальным бюджетным дошкольным

образовательным учреждением

детский сад ___________________________ 

Спасского муниципального района

______________________________________

_________________________________________

(Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

_________________________________________

                             (домашний адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу зачислить моего ребенка ________________________________________________

______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка, год рождения) 

в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  ____________________________________________________ Спасского муниципального района                                    с __________________

   (число, месяц, год)

С Уставом образовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми в данной образовательной организации,  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

Паспортные данные родителей (законных представителей):

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата_________________                                           Подпись ________________

Приложение 4

к регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность и реализующих основные образовательные программы – образовательные программы дошкольного образования»

Приложение  5

к регламенту


В управление образования 

администрации Спасского  района

_______________________________                                                                                                
                (Ф.И.О. начальника)

_______________________________                                                                           
                 (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________                                                                                                                                                                                             
телефон: __________________________                                                                                         
e-mail:   ___________________________                                                                                                  
Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальную  образовательную организацию

____________________________________________________________________________________                                                                                       
(наименование муниципальной  образовательной организации, осуществляющей  образовательную деятельность и реализующую основную образовательную программу – образовательная программа дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

____________________________________________________________________________________                                                                                                               
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

Согласен (не согласен)  на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные

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

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

____________________
_____________________

                         (Дата)                                                                                              (подпись заявителя)

Приложение 6

к регламенту

 _________________       
 (ФИО заявителя)         

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ
      Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ______________ от ______________ о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность и реализующих основные образовательные программы – образовательные программы дошкольного образования,  принято решение о постановке ребёнка ________________________________ на учет для зачисления в ДОУ.

                     (Ф.И.О. ребёнка)

      Текущий номер в общегородской очереди - ______.

________________________


                    _________________
Должность, Ф.И.О. лица, подпись, принявшего документы
            (дата выдачи)

Приложение  7

к регламенту

Форма 

_________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление об отказе в выдаче путевки-направления в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящим уведомляем, что на основании заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) № ______ от _______________ (дата регистрации в журнале учета нуждающихся в определении в образовательное учреждение), принято решение об отказе в выдаче __________ (Ф.И.О. ребенка) путевки-направления для зачисления в ____________________________________________________________________

наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу 

_________________________________________________________________________________________________

                                                                                дошкольного образования 

по причине ________________________________________________________ 

                                                                                      (указать причину отказа).

Начальник управления образования                                       __________________


                   Ф.И.О.

Приложение 8

к  регламенту

Управление образования
администрации Спасского  района

Путёвка (направление) № ___________
для зачисления в дошкольную образовательную организацию
Управление образования администрации Спасского  района направляет в муниципальную образовательную дошкольную организацию ________________________________________________________________________                                                                                                                                                         
(наименование  и адрес организации)

_________________________________________________________________________                               (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения, адрес проживания)

____________________________________________________________________
Путевка должна быть представлена в детский сад в течение 15 дней со дня ее выдачи.

Путевка выдана _______________

                                                               (Дата)

	__________________________
	

	подпись начальника управления образования
администрации Спасского  района
	расшифровка подписи


печать

Телефон для справок управления образования администрации Спасского  района 8(83165)25530
Приём заявления  и комплекта документов, регистрация  ребёнка  в «Журнал регистрации заявлений на определение детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Спасского муниципального района» и  АИС «Комплектование ДОУ»,











Комплектование  образовательных организаций  на новый учебный год











Выдача путёвки-направления  в образовательную организацию  родителю (законному представителю)





Приём заявления  и комплекта документов на зачисление ребёнка в образовательную организацию








Зачисление ребёнка в состав воспитанников образовательной организации приказом руководителя








Направление уведомления об отказе в выдаче путёвки-направления в образовательную организацию на желаемый период поступления
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