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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, установления порядка и стандарта предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на территории Устюженского муниципального района, порядок взаимодействия между органами, организациями, должностными лицами, физическими и юридическими лицами при выполнении муниципальной услуги.

1.2. Указание на заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся в управление образования администрации Устюженского муниципального района (далее – Управление), предоставляющее данную муниципальную услугу в порядке, установленном настоящим Регламентом. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют Управление и муниципальные образовательные организации района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждения).
Место нахождения Управления: ул. Карла Маркса, д.30, г. Устюжна, Вологодская область.

Почтовый адрес Управления: ул. Карла Маркса, д.30, г. Устюжна, Вологодская область, Россия, 162840.

График работы Управления:

Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;
предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочные телефоны Управления: 8(81737) 2-10-34, 2-17-37.

Адрес официального сайта Устюженского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сети Интернет): 

http//www.ustuzna.ru.
Адрес официального сайта Управления в сети Интернет: u24.edu35.ru.
Адрес электронной почты Управления: ustmetodist@yandex.ru.

Места нахождения, почтовые адреса, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты, адреса официальных сайтов Учреждений указаны в приложении 1 к Регламенту.
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг в сети Интернет:

http//www.gosuslugi.ru (далее – Портал).
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области в сети Интернет: http//www.gosuslugi35.ru (далее – Портал).
Услуга в части приема заявлений о постановке на учет на получение места в Учреждении может предоставляться в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Устюженского муниципального района» (далее – МФЦ).

Место нахождения МФЦ: г. Устюжна, Торговая площадь, д.9. 
Почтовый адрес МФЦ: ул. Карла Маркса, д.2, г. Устюжна, Вологодская область, Россия, 162840.

График работы МФЦ:

Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, без обеденного перерыва;

предпраздничные дни - с 8.00 до 16.00 часов, без обеденного перерыва;

суббота – с 09.00 до 14.00 часов без обеденного перерыва, 

воскресенье - выходной день.

Справочные телефоны МФЦ – (81737) 2-13-64, 2-10-55. 
1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги заявитель может получить следующими способами:

посредством личного обращения в Управление;

по справочным телефонам, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 раздела 1 настоящего Регламента;

посредством направления письменного запроса почтой (в т.ч. электронной);

посредством направления письменного запроса по факсимильной связи;

на сайте Устюженского муниципального района;

на Портале государственных и муниципальных услуг (в т.ч. на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области).

Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Управления, Учреждений;

специалисты Управления, Учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, и номера контактных телефонов;

график работы Управления, Учреждений;

график личного приема начальника Управления;

адреса (в т.ч. адреса электронной почты) Управления, Учреждений;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

порядок приема заявлений (запросов);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основные требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- своевременность предоставления информации;

- четкость изложения информации.

Информирование заявителей осуществляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на русском языке.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения при личном обращении заявителя специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

сообщает наименование отраслевого (функционального) органа администрации района, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;


в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;


 принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Управления, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Время ожидания заявителя при личном обращении в Управление не превышает 15 минут.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе: 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде;

назначить другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

предложить возможность ответного звонка специалиста Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

При письменном информировании (по почте, в т.ч. посредством электронной почты, по факсимильной связи) ответ направляется в соответствии со способом направления заявителем запроса о предоставлении информации, по вопросам указанным в настоящем подпункте, или способом, определенным в запросе заявителя.

Управление осуществляет публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги:

- публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ). Выступление в СМИ специалиста Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в обязательном порядке согласовывается с начальником Управления. При этом не позднее, чем за 5 календарных дней до даты выступления специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет начальнику Управления служебную записку, в которой указываются:

сведения о месте, дате и времени выступления;

наименование СМИ;

тема выступления;

состав участников выступления.
К служебной записке прилагается текст выступления.

- публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги на информационном стенде Управления, в СМИ, на сайте Устюженского муниципального района, на сайте Управления.

1.3.3. Информация, указанная в подпункте 1.3.2. пункта 1.3. раздела 1 настоящего Регламента и текст Регламента размещаются на информационном стенде в помещениях Управления, Портале государственных и муниципальных услуг (в т.ч. Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области), на официальном сайте Устюженского муниципального района и Управления.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа администрации района, предоставляющего муниципальную услугу:
управление образования администрации Устюженского муниципального района (далее - Управление).
В предоставлении 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, назначается начальником Управления. Специалист осуществляет предоставление муниципальной услуги в части приема и регистрации заявлений, постановки детей на учет, внесения изменений (уточнений) сведений о ребёнке и (или) его родителях 9законных представителей), снятия получателя муниципальной услуги с учета на получение места в Учреждении, организует распределение свободных мест в Учреждениях, перевод детей из одного Учреждения в другое, доукомплектование Учреждений в текущем учебном году, комплектование Учреждений на очередной учебный год.
Учреждение осуществляет прием (зачисление) детей в Учреждение.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет получателя муниципальной услуги;
- зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение;
- отказ в приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей в Учреждение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги по постановке получателя муниципальной услуги на учет не превышает 10 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении настоящей муниципальной услуги в Управлении.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение календарного года. 

В случае личного обращения заявителя в Управление срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию электронного заявления о постановке на учет в государственной информационной системе «Образование» (далее – ГИС) в день обращения.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Для предоставления муниципальной услуги в части постановки на учет при подаче заявления через Портал заявитель самостоятельно создаёт учетные записи в формах, прикрепляет скан - копии необходимых документов. Обращение, направленное заявителем через Портал, принимается ГИС автоматически с фиксацией времени регистрации и присвоением статуса «Подтверждение документов».

В случае отсутствия скан - копий документов заявитель подтверждаем заявку о постановке на учет для приема ребёнка в Учреждение путём личного обращения в Управление и предъявления документов, подтверждающих сведения, введённые через Портал.

Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 рабочих дней с даты подачи заявления о предоставлении настоящей муниципальной услуги через Портал, в течение которого заявитель предоставляет в Управление документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2. настоящего Регламента, для подтверждения данных, указанных в заявлении.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.
Для предоставления муниципальной услуги в части постановки на учет при подаче заявления почтовым отправлением, электронной почтой, курьером, через МФЦ заявитель прикладывает копии документов, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2. настоящего Регламента, для подтверждения данных, указанных в заявлении. Прием документов, необходимых для постановки детей на учет, при обращении по почте, электронной почте, курьером, через МФЦ, их регистрация осуществляются специалистом Управления в течение 1 рабочего дня с момента их поступления в Управление. 
Специалист Управления заносит данные из заявлений, полученных по почте, электронной почте, курьером, через МФЦ в ГИС 
Уведомление о постановке ребёнка на учет предоставляется заявителю в день обращения в Управление.

Комплектование Учреждения осуществляется на учебный год (по состоянию на 01 сентября текущего года), в остальное время проводится доукомплектование по мере высвобождения мест в Учреждении.

Руководители Учреждений до 15-го апреля текущего года направляют в Управление информацию о вакантных (свободных) местах, необходимую для формирования в ГИС реестра вакантных (свободных) мест.
Сроки предоставления получателю муниципальной услуги места в Учреждении зависят от количества детей, состоящих на учете в Управлении и наличия свободных мест. 
В случае если для отдельных категорий граждан нормативными правовыми актами Российской Федерации предусмотрено право на внеочередное или первоочередное обеспечение их местами в Учреждениях, либо установлен срок, в течение которого такие дети должны быть обеспечены местами в Учреждениях, предоставление мест осуществляется во внеочередном или первоочередном порядке или в срок, установленный соответствующими нормативными правовыми актами.
При комплектовании Учреждений соблюдается следующая норма: количество мест в Учреждении, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, предоставленных для детей, не относящихся к льготным категориям.

Направление в Учреждения детей посредством перевода из одного Учреждения в другое производится при наличии в них вакантных (свободных) мест. Управление производит по заявлениям родителей (законных представителей) взаимообмен направлений (путёвок) детям одной возрастной категории из одного Учреждения в другое в порядке очередности с учетом возрастной категории ребёнка и даты обращения 

2.4.10. Внеочередным правом для зачисления в Учреждение пользуются следующие категории граждан:

- дети судей;

- дети прокурорских работников;

- дети сотрудников Следственного комитета;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа, указанных в пункте 1 постановления Правительства РФ от 09 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 РФ»;

- дети военнослужащих и сотрудников органов 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;

- 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 РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии.

Первоочередным правом для зачисления в Учреждение пользуются следующие категории граждан:

- дети военнослужащих;

- дети граждан, уволенных с военной службы;
- дети сотрудников и военнослужащих федеральной противопожарной службы; 
- дети сотрудников органов внутренних дел;
- дети-инвалиды;

- дети, один из родителей которых является инвалидом;

- дети сотрудников органов наркоконтроля;

- дети сотрудников полиции;

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

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

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

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

- дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации.

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

Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989;

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

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

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

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 17.01.1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;
Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах»;
Федеральный закон от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;
Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Указ Президента РФ от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов 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 12.08.2008 № 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»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;
постановление администрации Устюженского муниципального района от 18.02.2011 № 22 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений муниципальных служащих администрации района»; 
уставы Учреждений;
настоящий Регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Для постановки ребёнка дошкольного возраста на учет для получения места в Учреждении необходимо представить (в том числе для изменения (уточнения) сведений о получателе муниципальной услуги, заявителем на Портале):

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

- свидетельство о рождении ребёнка;
- 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;
- заявление о постановке получателя муниципальной услуги на учет в Управлении (приложение 2 к настоящему Регламенту).

2.6.2. Заявители, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2.6.3. При наличии у заявителя права на внеочередное или первоочередное зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение, заявителем в Управление дополнительно представляются документы, подтверждающие данное право.

2.6.4. Для зачисления получателя муниципальной услуги в Учреждение необходимо предоставить: 
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- свидетельство о рождении ребёнка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
- заявление о приеме в Учреждение (форма приводится в приложении 3 к настоящему Регламенту).
2.6.5. Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

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

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

2.6.7. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» заявитель даёт согласие на обработку персональных данных в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить:

отсутствуют.

Заявитель вправе по своему желанию представить любую дополнительную информацию (документы), которая (-ые), по его мнению, имеет (-ют) значение для предоставления муниципальной услуги.
Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Устюженского муниципального района, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, органов государственной власти и организацией, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Устюженского муниципального района.

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

- предоставление документов в виде, не позволяющем прочитать документ;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей муниципальной услуги;

- непредоставление заявителем документов, указанных в п. 2.6.1., 2.6.2., в течение десяти календарных дней со дня подачи заявления на Портал;
- установление факта, что ребёнок поставлен на учет другим органом местного самоуправления, зачислен в другое Учреждение;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие свободных мест в Учреждении.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствуют.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации заявлений о постановке на учет и зачислении детей в Учреждение, в том числе в электронном виде, и прилагаемых к ним документов.
Письменное заявление, поступивший в Управление, подлежит обязательной регистрации в день поступления в Управление. 

Запрос регистрируется в журнале регистрации заявлений о постановке на учет Управления с указанием даты регистрации и присвоением порядкового номера.

Запрос, поступивший через Портал, посредством электронной почты распечатывается на бумажном носителе специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и регистрируется в общем порядке. Заявителю на указанный в запросе адрес электронной почты направляется уведомление о получении запроса.
Для подачи заявления через Портал заявитель должен быть зарегистрирован на Портале. 

При подаче заявления через Портал заявитель самостоятельно создает учетные записи в формах, прикрепляет скан-копии необходимых документов. В случае отсутствия скан-копий документов заявитель подтверждает заявку о постановке на учет для приема ребенка в Учреждение путем личного обращения в Управление и предъявления документов, подтверждающих сведения, введенные через Портал.

Письменное заявление, поступивший в Учреждение, подлежит обязательной регистрации в день поступления в Учреждение. 

Заявление о приеме в Учреждение и прилагаемые к нему документы, представленные заявителем, регистрируются руководителем Учреждения или уполномоченным им должностным лицом, ответственным за прием документов, в журнале приема заявлений о приеме в Учреждение. После регистрации заявления заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в Учреждение, перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица Учреждения, ответственного за прием документов, и печатью Учреждения.

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

Центральный вход в здание, в котором находятся Управление, Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, оборудуются вывесками, содержащими информацию о наименовании и режиме работы Управления, Учреждений.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности (оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны), обеспечены достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты специалистов Управления, Учреждений оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования Управления, Учреждения.

На рабочих местах специалистов Управления, Учреждения имеются информационные таблички с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационным стендом. 

На информационном стенде размещается информация: 

- о режиме работы Управления, Учреждений;
- о графике личного приема начальником Управления, руководителя Учреждения и специалиста Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- блок-схемы – алгоритмы, отображающие прохождение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение 4).
На информационном стенде Управления, Учреждения также размещён настоящий Регламент.
Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На автомобильной стоянке, расположенной у здания, в котором располагается Управление, Учреждение, имеются места для парковки автомобилей заявителей, в т.ч. заявителей с ограниченными возможностями здоровья.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;
- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов связи, в том числе получения информации с использованием сети Интернет;

- территориальная доступность Управления (располагается в центральной части города с небольшим удалением от остановок общественного транспорта);

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- полнота и достоверность, простота и ясность изложения информационных документов.

Показатели качества муниципальной услуги

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных Регламентом; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

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

не установлены.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления (в том числе в электронном виде) о постановке на учет детей дошкольного возраста для получения места в Учреждении;
- рассмотрение заявления о постановке на учет в Управлении;

- изменение (уточнение) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе в электронной базе данных Портала;

- комплектование групп Учреждений на очередной учебный год;
- доукомплектование групп Учреждений в текущем учебном году;
- зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение;
- снятие получателя муниципальной услуги с учета на получение места в Учреждении.

3.1. Прием и регистрация заявления (в том числе в электронном виде) о постановке на учет детей дошкольного возраста для получения места в Учреждении, а также о переводе из одного Учреждения в другое.

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация заявления заявителя о постановке ребёнка на учет для получения места в Учреждении, поданного в электронном виде с использованием Портала, по электронной почте, посредством почтового отправления, курьером или через МФЦ, или личное обращение заявителя в Управление с документами, указанными в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Регламента.

3.1.2. Заявитель, подавший заявление о постановке ребёнка на учет в электронном виде, должен посредством личного обращения в Управление представить документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Регламента, с целью подтверждения информации, указанной в электронном заявлении.

3.1.3. При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

3.1.4. После устранения недостатков заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

3.1.5. Если представленные заявителем документы соответствуют пункту 2.7 настоящего Регламента, то устанавливается право заявителя на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.6. Необходимым условием для предоставления муниципальной услуги является согласие заявителя на обработку персональных данных. 

3.1.7. Максимальный срок выполнения действий не превышает 10 минут.
3.1.8. На основании представленных заявителем документов и согласия заявителя на обработку персональных данных специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в «Книге учета будущих воспитанников» (приложение 5 к настоящему Регламенту), в ГИС (в случае личного обращения заявителя).

При регистрации заявления специалист Управления создает учетные записи путем внесения в формы, спроектированные в ГИС, персональных данных ребенка и родителя (законного представителя) ребенка, необходимых для автоматической регистрации в ГИС, в том числе согласие заявителя на их обработку и долгосрочное использование, передачу информации в электронном виде. Регистрация заявления осуществляется в ГИС автоматически посредством фиксации времени регистрации, присвоения индивидуального номера обращению и статуса «Подтверждение документов».
3.1.9. Максимальный срок выполнения действия не превышает 15 минут.

3.1.10. После постановки на учет заявителю предоставляется уведомление о регистрации ребенка в «Книге будущих воспитанников» и ГИС под роспись в «Книге будущих воспитанников» (Приложение 6 к Регламенту).

3.1.11. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.1.12. Общий срок административной процедуры от регистрации электронного заявления в ГИС, внесения записи в журнал регистрации заявлений, информирования и выдачи уведомления заявителю о регистрации получателя муниципальной услуги в ГИС составляет до 30 минут на одного заявителя.
3.1.13. Регистрация заявления осуществляется в день предоставления заявителем документов, указанных в пунктах 2.6. - 2.7. настоящего Порядка.

Прием документов, необходимых для постановки детей на учет, при заочной форме обращения (по электронной почте, почте, курьером) и их регистрация осуществляются специалистом Управления в течение 1 рабочего дня с момента их поступления в Управление.

Обращение, направленное заявителем в заочной форме через Портал, принимается ГИС автоматически с фиксацией времени регистрации и присвоением статуса «Подтверждение документов».

3.1.14. Положительным результатом исполнения административной процедуры является регистрация электронного заявления для получения места в Учреждении в ГИС с присвоением статуса «Подтверждение документов».

3.1.14. Отрицательным результатом исполнения административной процедуры является мотивированный отказ в регистрации электронного заявления о постановке на учет для получения места в Учреждении. 
При очной форме обращения причина отказа в приеме документов сообщается заявителю в письменной форме в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

При заочной форме обращения, если заявитель обратился посредством почтового отправления, с использованием электронной почты, курьером, заявителю направляется уведомление об отказе в приеме документов для приема в Учреждение (приложение 7 к Порядку) на электронный адрес или почтовый адрес, указанный в заявлении, либо вручается лично в течение 5 рабочих дней с момента подачи заявления. В случае направления заявления через Портал уведомление об отказе в приеме документов для приема в Учреждение передается в личный кабинет заявителя на Портале.

3.1.15. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.
3.2. Рассмотрение заявления о постановке на учет в Управлении. 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация электронного заявления в ГИС. 

3.2.2. Постановка детей на учет для приема в Учреждение осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в ГИС посредством присвоения зарегистрированному обращению статуса «Зарегистрировано» или «Подтверждение льгот» (для льготной категории).

3.2.3. При очной форме обращения заявителя специалист Управления сверяет данные, указанные в заявлении, с предоставленными заявителем документами, заносит сведения в формы, спроектированные в ГИС, утверждает их и присваивает обращению статус «Зарегистрировано».

При заочной форме обращения в случае, если заявитель направил заявление и документы по электронной почте, по почте, курьером, через МФЦ, специалист Управления сверяет данные, указанные в заявлении, с предоставленными заявителем документами, заносит сведения в формы, спроектированные в ГИС, утверждает их и присваивает обращению статус «Зарегистрировано» в соответствии с датой поступления обращения в Управление.

При заочной форме обращения в случае, если заявитель направил заявление и документы в электронном виде через Портал, специалист Управления сверяет информацию, занесенную заявителем в ГИС, с данными скан-копий документов и в случае их соответствия присваивает обращению статус «Зарегистрировано». 

3.2.4. Заявитель, подтвердивший данные, указанные в электронном заявлении, с момента регистрации получателя муниципальной услуги в ГИС отслеживает самостоятельно ход предоставления муниципальной услуги в сети Интернет посредством электронных сервисов, предоставляемых на Портале.

3.2.5. Основанием для отказа в постановке ребенка на учет для приема в Учреждение, в том числе по переводу из одного Учреждения в другое, является:

несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет для приема детей в Учреждения (от 0 до 7 лет);

несоответствие заявленного Учреждения перечню Учреждений, закрепленных постановлением администрации Устюженского муниципального района за конкретной территорией, на которой зарегистрирован по месту жительства или пребывания ребенок. 

Основанием для отказа в постановке ребенка на учет для перевода из одного Учреждения в другое является:

отсутствие на момент подачи заявления о переводе из одного Учреждения в другое факта зачисления (приема) ребенка в Учреждение.

отсутствие на момент подачи заявления о переводе из одного Учреждения в другое свободных мест в Учреждении.

3.2.6. Результатами исполнения административной процедуры являются:
- постановка получателя муниципальной услуги на учет для получения места в Учреждении, посредством внесения изменений в статус учетной записи заявителя в ГИС («Зарегистрировано»);

- мотивированный отказ в постановке получателя муниципальной услуги на учет для получения места в Учреждении, посредством внесения изменений в статус учетной записи заявителя в ГИС («Отказано в услуге»).

3.2.7. Срок выполнения административной процедуры – 15 минут.

3.2.8. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.
3.3. Изменение (уточнение) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС. 

3.3.1. Юридическим фактом, основанием для начала выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Управление с документами, указанными в п. 2.6.1., 2.6.2. настоящего Регламента и подтверждающими факт изменения сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе.

3.3.2. На основании представленных заявителем документов специалист Управления проверяет сведения о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС.

3.3.3. Специалист Управления в течение 5 рабочих дней от даты подачи заявления (форма заявления о внесении изменений в учетную запись указана в приложении 8 к Регламенту) вносит изменения (уточнения) в сведения о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС на основании представленных заявителем документов.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры – пять рабочих дней.

3.3.5. Положительным результатом исполнения административной процедуры является внесение изменений (уточнений) в сведения о получателе муниципальных услуг или заявителе в ГИС.

3.3.6. Отрицательным результатом исполнения административной процедуры является мотивированный отказ в изменении (уточнении) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС.

3.3.7. Причинами отказа в изменении (уточнении) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе в электронной базе данных Портала являются:

отсутствие получателя муниципальной услуги в ГИС;

отсутствие у заявителя новых (требующих изменения в ГИС) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе;

- предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, а также неполного комплекта документов, указанных в  п. 2.6.1., 2.6.2.  настоящего Регламента. 

3.3.8. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

3.4. Комплектование групп Учреждений на очередной учебный год.

3.4.1. Юридическим фактом, основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие свободных мест для детей соответствующих возрастных категорий. 

3.4.2. Руководители Учреждений до 15-го апреля текущего учебного года направляют в Управление информацию о вакантных (свободных) местах, необходимую для формирования в ГИС реестра вакантных (свободных) мест.

3.4.3. Заявитель для подтверждения права на первоочередной или внеочередной прием получателя муниципальной услуги в Учреждение с 1 апреля по 30 апреля календарного года должен предоставить в Управление документы, подтверждающие данное право.   

3.4.4. Специалист Управления с 1 по 31 мая текущего года осуществляет комплектование Учреждений детьми, зарегистрированными в ГИС (формирует списки детей, направляемых в учреждения). 

3.4.5. Комплектование проводится с учетом:

- возрастной категории детей;

- даты постановки детей на учет в Управлении для направления в Учреждения, в том числе по переводу из одного Учреждения в другое;

- наличия прав граждан на первоочередной и внеочередной прием детей в Учреждение в соответствии с действующим законодательством РФ (при наличии нескольких кандидатов, имеющих право первоочередного приема, учитывается дата постановки на учет);

- Учреждений, указанных в ГИС заявителем, с целью получения места в данных Учреждениях; 

- необеспеченности получателя муниципальной услуги местом в Учреждении на момент комплектования; 

- вакантных (свободных) мест в Учреждениях для каждой возрастной категории детей;

- регистрации ребенка на определенной территории городского и сельских поселений района, которые постановлением администрации Устюженского муниципального района закреплены за соответствующими Учреждениями.

3.4.6. Комплектование групп детьми на очередной учебный год руководитель Учреждения осуществляет с 15 августа в соответствии с направлениями (путёвками), выданными Управлением родителям (законным представителям), и списками, сформированными Управлением в ГИС и направленными на электронных и бумажных носителях в Учреждение, в течение учебного года - по мере поступления.

3.4.7. В случае если для отдельных категорий граждан нормативными правовыми актами Российской Федерации предусмотрено право на внеочередное или первоочередное обеспечение их детей местами в Учреждениях либо установлен срок, в течение которого такие дети должны быть обеспечены местами в Учреждениях, предоставление мест осуществляется во внеочередном, первоочередном порядке или в срок, установленный соответствующими нормативными правовыми актами.

При комплектовании Учреждений соблюдается следующая норма: количество мест в Учреждении, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, предоставленных для детей, не относящихся к льготным категориям.

3.4.8. Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом Учреждения.

3.4.9. На основании автоматического комплектования списков детей по группам руководитель Учреждения информирует заявителя о предоставлении места в Учреждении посредством направления почтового или электронного отправления на почтовый или электронный адрес заявителя либо сообщения в устной форме по телефону в течение 10 рабочих дней с момента получения из Управления протоколов комплектования (списков направлений).

3.4.10. Срок выполнения административной процедуры – в течение календарного года. 
3.4.11. Положительным результатом исполнения административной процедуры является предоставление получателю муниципальной услуги места в Учреждении с выдачей в Управлении направления (путёвки) (форма путёвки приводится в приложении 9 к настоящему Регламенту) и изменение статуса получателя услуги в ГИС на «Направлен в ДОУ».
3.4.12. Отрицательными результатами исполнения административной процедуры являются:

- мотивированный отказ заявителю в предоставлении места получателю муниципальной услуги в Учреждении;

- письменный отказ заявителя от получения муниципальной услуги (примерная форма заявления о снятии получателя муниципальных услуг с учета для получения места в Учреждении указана в приложении 10 к Регламенту).  
3.4.13. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

3.5. Доукомплектование групп Учреждений в текущем учебном году.

3.5.1. Юридическим фактом, основанием для начала выполнения административной процедуры  является:
 - увеличение количества мест в Учреждении;

 - наличие свободных мест, появившихся в Учреждении вследствие отказа заявителя от муниципальной услуги. 

3.5.2. В случае если произошло увеличение количества мест в Учреждении, появились свободные места в группах, руководитель Учреждения информирует о соответствующих изменениях специалиста Управления, ответственного за оказание муниципальной услуги.

3.5.3. По факту высвобождения либо увеличения количества мест в Учреждении при наличии запроса от заявителя осуществляется доукомплектование Учреждения. 

3.5.4. Доукомплектование Учреждения проводится с учетом:

- даты постановки детей на учет в Управлении для направления в Учреждения, в том числе по переводу из одного Учреждения в другое;

-  возраста получателя муниципальной услуги;

- наличия прав граждан на первоочередной и внеочередной прием детей в Учреждение в соответствии с действующим законодательством РФ (при наличии нескольких кандидатов, имеющих право первоочередного приема, учитывается  дата постановки на учет);

- Учреждений, указанных в ГИС заявителем, с целью получения места в данных Учреждениях; 

- необеспеченности получателя муниципальной услуги местом в Учреждении на момент комплектования; 

- вакантных (свободных) мест в Учреждениях для каждой возрастной категории детей;

- регистрации ребенка на определенной территории городского и сельских поселений района, которые постановлением администрации Устюженского муниципального района закреплены за соответствующими Учреждениями.

3.5.5. Специалист Управления формирует список для доукомплектования функционирующих групп, направляет его в Учреждение, выдаёт заявителю направление (путёвку) в Учреждение.
3.5.5. Срок выполнения административной процедуры – в течение текущего года по мере необходимости.

3.5.6. Положительным результатом исполнения административной процедуры является предоставление получателю муниципальной услуги места в Учреждении.
3.5.7. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления образования.
3.6. Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение.

3.6.1. Юридическим фактом, основанием для начала выполнения административной процедуры является направление Управлением в Учреждение списков детей по группам для зачисления и выданных заявителям путёвок специалистом Управления.
3.6.2. Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение осуществляется руководителем Учреждения на основании заявления заявителя и документов, указанных в п. 2.6.4 - 2.6.6 настоящего Регламента.
3.6.3. Прием детей, впервые поступающих в Учреждение, осуществляется на основании медицинского заключения.
3.6.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в Учреждение только с согласия родителей (законных представителей) на основании  заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

3.6.5. При зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение руководитель Учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в Учреждении, что указывается в заявлении заявителя. 
3.6.6. При зачислении получателя муниципальной услуги взаимоотношения между Учреждением и заявителем регулируются договором, который не может ограничивать установленные законом права сторон. Примерная форма договора приводится в приложении 11 к Регламенту.

3.6.7. Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения о зачислении.

3.6.8. Регистрация зачисленных получателей муниципальной услуги ведется руководителем Учреждения в Книге учета движения детей Учреждения. 

3.6.9. Срок выполнения административной процедуры – 30 минут.
3.6.10. Результатом положительного решения исполнения административной процедуры является приказ руководителя Учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение и изменение статуса получателя услуги на «Зачислен в ДОУ».

3.6.11. Результатами отрицательного решения исполнения административной процедуры являются:
- личное заявление заявителя в письменном виде об отказе в получении муниципальной услуги.

3.6.12. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет руководитель Учреждения.
3.7. Снятие получателя муниципальной услуги с учета на получение места в Учреждении.

3.7.1. Юридическими фактами, основаниями для начала выполнения административной процедуры являются:

 - зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение;

- достижение получателем муниципальной услуги возраста 7 лет на 1 сентября календарного года;


- личное заявление заявителя в письменном виде об отказе в получении муниципальной услуги.
3.7.2. Направление (распределение) ребенка на вакантное (свободное) место в Учреждение является фактом снятия ребенка с учета нуждающихся в предоставлении мест в Учреждении и осуществляется в ГИС автоматически.

В том случае если в течение 30 дней по окончании процедуры комплектования Учреждений на очередной учебный год от родителей (законных представителей) в Учреждение не поступило заявление о приеме ребенка (отказе от предложенного места в Учреждении), место считается вакантным. Обращению в ГИС присваивается статус «отказано в услуге», что является фактом автоматической постановки ребенка на учет для приема в Учреждение, в том числе по переводу из одного Учреждения в другое, согласно очередности по возрастной категории ребенка на следующий учебный год.

В том случае, если по результатам автоматического комплектования ребенок заявителя не был распределен в Учреждение на очередной (текущий) учебный год, либо родители (законные представители) ребенка отказались от направления в предложенное Учреждение, осуществляется автоматическая постановка ребенка на учет для направления в Учреждение согласно очередности по возрастной категории ребенка на следующий учебный год.

3.7.3. Срок выполнения административной процедуры – 15 минут.
3.7.4. Результатом исполнения административной процедуры является изменение статуса получателя услуги на «Зачислен в ДОУ».
3.7.5. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.
4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления непосредственно при предоставлении услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления.

Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за выполнением Регламента осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года на основании распоряжения администрации Устюженского муниципального района.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Результаты проверок оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается главой администрации Устюженского муниципального района.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, начальника Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц либо муниципальных служащих Управления, руководителей Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Порядок досудебного обжалования действий (бездействия), решений муниципальных служащих администрации Устюженского муниципального района установлен постановлением администрации района от 18.02.2011 № 22 (с последующими изменениями).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть следующие действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Устюженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Устюженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Устюженского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Устюженского муниципального район;

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, с использованием официального сайта Устюженского муниципального района, адресов электронной почты администрации района или Управления, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалобы на действия (бездействие), решения начальника Управления подаются заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию района: 162840, Вологодская область, г. Устюжна, ул. Карла Маркса, д. 2 почтовым отправлением, или по адресу электронной почты администрации района: adminust@mail.ru, или на приемную официального Интернет-сайта района www.ustyzna.ru, либо подаются заявителем лично помощнику главы администрации района (по работе с обращениями граждан) (162840, Вологодская область, г. Устюжна, ул. Карла Маркса, д. 2, приемная администрации района).

Жалоба на действия (бездействие), решения муниципальных служащих, должностных лиц Управления, руководителей Учреждений, оказывающих муниципальную услугу, направляется начальнику Управления в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление: 162840, Вологодская область, г. Устюжна, ул. Карла Маркса, д.30 почтовым отправлением, или по адресу электронной почты Управления: ustmetodist@yandex.ru.

Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба должна содержать:

а) наименование Управления, фамилию имя отчество должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, руководителя учреждения, действия (бездействие), решения которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых действиях (бездействии), решениях начальника Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего, руководителя Учреждения;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с действием (бездействием), решением Управления, его должностного лица либо муниципального служащего, руководителя Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги), в приемной администрации района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте в соответствии с пунктом 5.3 раздела 5 настоящего Регламента.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал);

в) регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 раздела 5 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. Жалоба, поданная в электронном виде, распечатывается на бумажном носителе и рассматривается в общем порядке.

5.8. Жалоба рассматривается начальником Управления, предоставляющего муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие действий (бездействия), решений Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих, руководителя Учреждения. 

В случае если обжалуются действия (бездействие), решения начальника Управления, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается (в порядке подчиненности) – главе администрации района и рассматривается им в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего Регламента.

5.9. При получении жалобы по вопросам, не относящимся к компетенции Управления, начальник Управления в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.10. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации в Управлении не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Управления, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Закона № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.14. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями раздела 5 настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.15. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Места нахождения, почтовые адреса, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты, адреса официальных сайтов муниципальных образовательных организаций Устюженского муниципального района
	Наименование образовательной организации
	Место нахождения/ почтовый адрес 
	График работы 
	№ телефона
	Адрес электронной почты
	Адреса сайтов

	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №2»
	162840, г. Устюжна, ул. Ленина, д.50
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 2-16-41
	ust.school2@yandex.ru
	http://s24002.edu35.ru

	МОУ «Никольская средняя общеобразовательная школа»
	162816, Устюженский р-н, д. Никола, ул. Корелякова, 103
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 49-147
	nik.skola@mail.ru
	http://s24007.edu35.ru

	МОУ «Брилинская основная общеобразовательная школа»
	162810, Устюженский р-н, д. Брилино, пер. Школьный, д.7
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 46-147
	brilino@yandex.ru
	http://s24004.edu35.ru

	МОУ «Долоцкая основная общеобразовательная школа»
	162833, Устюженский р-н, д. Долоцкое, ул. Центральная, д. 7
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 57-499
	dolo-shkola@yandex.ru
	http://s24005.edu35.ru

	МОУ «Желябовская основная общеобразовательная школа»
	162825, Устюженский р-н, пос. им. Желябова, ул. Первомайская, д. 31
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 50-153
	zhesosh@mail.ru
	http://s24006.edu35.ru

	МОУ «Лентьевская основная общеобразовательная школа»
	162820, Устюженский р-н, д. Лентьево, ул. Советская, д.55
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 50-432
	lent.school@mail.ru
	http://s24011.edu35.ru

	МОУ «Маловосновская основная общеобразовательная школа»
	162802, Устюженский р-н, д. Малое Восное, д.59
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 53-250
	mvosnoe@mail.ru
	http://s24012.edu35.ru

	МОУ «Спасская основная общеобразовательная школа»
	162814, Устюженский р-н, с. Спасское, ул. Центральная, д.23
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 52-143
	spaschol@mail.ru
	http://s24016.edu35.ru

	МОУ «Славыневская начальная школа – детский сад»
	162827, Устюженский р-н, д. Славынево, ул. Центральная, д.16
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 45-159
	slshkola@mail.ru
	http://s24020.edu35.ru

	МДОУ «Детский сад «Сосенка»
	162840, г. Устюжна, ул.Карла Маркса.,д.64
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 2-24-61
	ustdetsadsosenka@yandex.ru
	http://d24103.edu35.ru

	МДОУ «Детский сад «Солнышко»
	162840, г. Устюжна, ул. Интернациональная, д. 4
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 2-15-98
	solnyshko.ustuzhna@yandex.ru
	http://s24104.edu35.ru

	МДОУ «Детский сад «Родничок»
	162840, г. Устюжна, ул. Спортивная, д8А
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 2-17-45
	detskiisad_rodnichok@mail.ru
	http://d24102.edu35.ru

	МДОУ «Детский сад «Теремок»
	162840, г. Устюжна, ул. Набережная Декабристов, д. 34
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 2-25-04
	teremok1965@mail.ru
	http://d24021.edu35.ru

	МДОУ «Даниловский детский сад»
	162811, д. Даниловское, ул. Центральная, 12 А
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 51-131
	ust.dou.danilovskii@yandex.ru
	http://d24019.edu35.ru

	МДОУ «Ярцевский детский сад»
	162804, д. Ярцево, д. 2
	Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов
	(81737) 55-114
	visit-69@mail.ru
	http://s24017.edu35.ru


Приложение 2
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Форма 

Заявление

о постановке на учет ребенка в образовательную организацию

	
	Начальнику управления образования администрации Устюженского муниципального района ___________________________

(ФИО начальника управления образования)

__________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)
проживающего по адресу: ___________

__________________________________

__________________________________,
зарегистрированного по адресу:_______

__________________________________

__________________________________

e-mail:____________________________

паспорт: серия_____№________выдан

__________________________________

__________________________________
(кем, когда выдан)


заявление

Прошу предоставить место в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу - образовательную программу дошкольного образования, (далее - ДОУ) ________________________________

ребенку ____________________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка полностью)

_________________________________________________________________________________
(дата рождения ребенка)

_________________________________________________________________________________
(место рождения ребенка)

_________________________________________________________________________________
(адрес места жительства ребенка)
с «____»____________ 20_____ г. 

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

Льготы на зачисление в ДОУ на основании: ______________________________

Ф.И.О. (полностью) матери_____________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
(адрес места жительства)

телефон раб. ___________, дом. ____________, сотовый_____________________________
Ф.И.О. (полностью) отца________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(адрес места жительства)

телефон раб. ___________, дом. ____________, сотовый_____________________________
«___»______________ 20___ г.                                     ______________________

                                                                                                          (подпись)

Даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении.

«___»______________ 20___ г.        Подпись заявителя   _____________________

Зарегистрировано «_____»____________20_____года.

Заявление принял  ____________________________________________________

                                  должность специалиста управления образования администрации района
______________________________ __________________________

                   подпись 


расшифровка подписи

Приложение 3
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма
Заведующему МДОУ/ Директору МОУ «______________________________________»
_________________________________________

фамилия, имя, отчество руководителя

от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) (последнее – при наличии)
_________________________________________

Заявление
Прошу зачислить моего ребенка ___________________________________________
____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения ребенка)
____________________________________________________________________________
адрес места жительства ребёнка_________________________________________________
____________________________________________________________________________
регистрационный № путевки _______ от _______________20___ г.

в МДОУ/ МОУ «________________________________________».
Дата  __________   Подпись родителя (законного представителя) _____________
Сведения о родителях (законных представителях).

Мама:  _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
_____________________________________________________________________________

Адрес места жительства  _______________________________________________
 _____________________________________________________________________________

Контактные телефоны _________________________________________________
Папа: _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

_____________________________________________________________________________

Адрес места жительства  ________________________________________________
____________________________________________________________________

Контактные телефоны _________________________________________________
С Уставом, Лицензией на осуществление образовательной деятельности, Образовательной программой, Постановлением администрации Устюженского муниципального района «О закреплении муниципальных образовательных организаций Устюженского муниципального района за конкретными территориями Устюженского муниципального района», правилами внутреннего распорядка обучающихся ознакомлен(а)

                                                            ___________________________________________
                                                                                    (подпись родителя (законного представителя))

Должность специалиста, принявшего документы, __________________________
________________________________________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)
Приложение 4
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема 1

«Прием и регистрация заявления (в том числе в электронном виде) о постановке на учет детей дошкольного возраста для получения места в Учреждении»
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Блок-схема 2

«Рассмотрение заявления о постановке на учет в Управлении»








                                                                                                                




Блок-схема 3

«Изменение (уточнение) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС»
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Блок-схема 4

«Комплектование групп Учреждений на очередной учебный год»
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Блок - схема 5

«Доукомплектование групп Учреждений в текущем учебном году»








Блок-схема 6

«Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение»











Блок-схема 7

«Снятие получателя муниципальной услуги с учета на получение места в Учреждении»






Приложение 5
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма

Книга учета будущих воспитанников

	№
п/п
	Дата регистра-

ции
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата

рождения
	Адрес
	Ф.И.О.

родителей
	Льготы на получение места
	Желаемое ДОУ
	Подпись о выдаче уведомления
	Дата зачисления

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Форма
Уведомление
о регистрации ребенка в «Книге будущих воспитанников»

и в государственной информационной системе «Образование»
Настоящее уведомление выдано ________________________________________





                                  (Ф.И.О. родителей)

в том, что___________________________________________________________





(Ф.И.О. ребенка)

записан (а) в «Книге учета будущих воспитанников»_______________________

____________________________________________________________________

                                                                    (дата регистрации и регистрационный номер)

и зарегистрирован в государственной информационной системе «Образование» под №______.

Для окончательного решения вопроса о предоставлении места ребенку родителям предлагается повторно посетить управление образования администрации Устюженского муниципального района  с ________________ по _______________________.
Управление образования находится по адресу: г. Устюжна, ул. Карла Маркса, д. 30. 

Телефоны для справок: 2-1034, 2-17-37

_________________   __________________                ________________

дата


подпись специалиста


расшифровка подписи

Приложение 7
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма

Уведомление 

об отказе в приеме документов для постановки ребёнка на учет для получения места в образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования
Уважаемый(ая) _____________________________________

ФИО заявителя
Управление образования администрации Устюженского муниципального района уведомляет Вас о том, что в связи с отсутствием полного пакета документов для постановки Вашего ребёнка _________________________________________________________________________






ФИО получателя услуги

на учет для получения места в образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования и в соответствии с административным регламентом «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения Устюженского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в приеме документов Вам отказано.

Начальник управления образования ___________________ _________________

«_____»___________________ _____ г.

Уведомление получено
«___» _________ ____                      ________________________ ___________________


дата





подпись 

    расшифровка подписи
Приложение № 8
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма

Заявление
 о внесении изменений в учетные данные заявителя или получателя муниципальных услуг
	
	Начальнику управления образования администрации Устюженского муниципального района ___________________________

(ФИО начальника управления образования)

__________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)
проживающего по адресу: ___________

__________________________________

__________________________________,
зарегистрированного по адресу:_______

__________________________________

__________________________________

e-mail:____________________________

паспорт: серия_____№________выдан

__________________________________

__________________________________
(кем, когда выдан)


заявление

В связи с _______________________________________________________

                                                (указать причину)

прошу Вас внести изменения в учетные данные ____________________________________________________________________,

ФИО родителя (законного представителя) ребенка
указанные в заявлении на предоставление места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, изменив __________________________________ с_________________________________________ на________________________.

Копия подтверждающих документов на __ листах.

____________



___________   ______________________
       дата




       подпись                    расшифровка подписи
Приложение 9
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма

Путевка

Регистрационный №______                      от _______________________20___г.

Управление образования администрации Устюженского муниципального района направляет в муниципальное дошкольное образовательное учреждение района

Адрес детского сада__________________________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка________________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка____________________________________

Путевка действительна в течение двух недель  со дня ее выдачи.

Дата

Подпись. 

М.П. Телефон.

Приложение 10
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма

Заявление
о снятии получателя муниципальных услуг с учета для получения места в Учреждении
	
	Начальнику управления образования администрации Устюженского муниципального района ___________________________

(ФИО начальника управления образования)

__________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)
проживающего по адресу: ___________

__________________________________

__________________________________,
зарегистрированного по адресу:_______

__________________________________

__________________________________

e-mail:____________________________

паспорт: серия_____№________выдан

__________________________________

__________________________________
(кем, когда выдан)


заявление

Прошу Вас снять моего ребенка ____________________________ с учета 

                                                                                                     (ФИО)

нуждающихся в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении.

____________



___________   ______________________
       дата




       подпись                    расшифровка подписи
 Приложение 11
к административному регламенту «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма

ДОГОВОР № _______

об образовании по образовательным программам дошкольного образования

________________________                                                          "___" ________ 20__ г.

(место заключения договора)                                                                          (дата заключения договора)

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение/ муниципальное общеобразовательное учреждение «__________________», осуществляющее образовательную деятельность (далее – Учреждение) на основании лицензии от «___» ______ 20___ г. № _______ серия ____ __________________________,

                               (дата и номер лицензии)

выданной Департаментом образования Вологодской области, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице заведующего/ директора _________________________, действующего на основании Устава, 
и _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителя (законного представителя))

именуемый в дальнейшем «Заказчик» в интересах несовершеннолетнего __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения)

проживающего по адресу: ___________________________________________________,

                                                  (адрес места жительства ребенка с указанием индекса)

__________________________________________________________________________,

именуем___ в дальнейшем «Воспитанник», совместно именуемые Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

I. Предмет договора

1.1.
Предметом договора являются оказание Учреждением Воспитаннику образовательных услуг в рамках реализации основной образовательной программы дошкольного образования (далее - образовательная программа) в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования (далее - ФГОС дошкольного образования), содержание Воспитанника в образовательной организации, присмотр и уход за Воспитанником.

1.2.
Форма обучения - очная.

1.3.
Наименование образовательной программы: ________________________________________.

1.4.
Срок освоения образовательной программы (продолжительность обучения) на момент подписания настоящего Договора составляет __________ календарных лет (года).

1.5.
Режим пребывания Воспитанника в образовательной организации – ___________________________________________________________________________1.6.
Воспитанник зачисляется в группу __________________ направленности в соответствии с Правилами приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования в МДОУ /МОУ «___________________________________».
II.
Взаимодействие Сторон.

2.1.
Исполнитель вправе:

2.1.1.
Самостоятельно осуществлять образовательную деятельность.

2.1.2.
Предоставлять Воспитаннику дополнительные образовательные услуги (за рамками образовательной деятельности).

2.1.3.
Определять содержание образования, выбирать учебно-методическое обеспечение, образовательные технологии по реализуемым образовательным программам.

2.1.4.
Самостоятельно подбирать и расставлять кадры, в том числе воспитателей на группы.

2.1.5.
Защищать профессиональную честь и достоинство работников Учреждения.
2.1.6.
При уменьшении количества детей в группе, а также в летний период, при отсутствии карантина, переводить детей в другую группу, объединять группы.

2.1.7.
Приостанавливать образовательный процесс при чрезвычайной ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей и работников Учреждения, изменять расписание образовательной деятельности, а также приостанавливать деятельность в связи с производственной необходимостью и в летний период по согласованию с управлением образования администрации Устюженского муниципального района, предоставляя место ребенку в другой дошкольной образовательной организации.

2.1.8.
В случае неуплаты родителями (законными представителями) воспитанников родительской платы за присмотр и уход за Воспитанником в Учреждении Учреждение вправе обратиться в суд с иском о взыскании родительской платы за присмотр и уход за Воспитанником в Учреждении.

2.2.
Заказчик вправе:
2.2.1.
Участвовать в образовательной деятельности Учреждения, в том числе, в формировании образовательной программы.

2.2.2.
Получать от Исполнителя информацию:

-
по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора;

-
о поведении, эмоциональном состоянии Воспитанника во время его пребывания в Учреждении, его развитии и способностях, отношении к образовательной деятельности.

2.2.3.
Знакомиться с Уставом Учреждения, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности Воспитанника и Заказчика.

2.2.4.
Выбирать виды дополнительных образовательных услуг, в том числе, оказываемых Исполнителем Воспитаннику за рамками образовательной деятельности на возмездной основе.

2.2.5.
Находиться с Воспитанником в Учреждении в период его адаптации в течение 5 рабочих дней.

2.2.6.
Принимать участие в организации и проведении совместных мероприятий с детьми в Учреждении (утренники, развлечения, физкультурные праздники, досуги, дни здоровья и др.).

2.2.7.
Создавать (принимать участие в деятельности) коллегиальных органов управления, предусмотренных Уставом Учреждения.

2.2.8.
Получать в установленном законодательством порядке компенсацию, выплачиваемую родителям (законным представителям) детей, посещающих Учреждение, находящееся на территории Вологодской области, реализующее программу дошкольного образования: на первого ребенка не менее 20% среднего размера родительской платы за присмотр и уход за детьми, не менее 50% размера такой платы на второго ребенка, не менее 70% размера такой платы на третьего ребенка и последующих детей. Средний размер родительской платы за присмотр и уход за детьми в образовательной организации устанавливается Правительством Вологодской области. Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за присмотр и уход за детьми в Учреждении.

2.2.9.
Досрочно расторгать Договор.

2.2.10.
Направлять средства (часть средств) материнского (семейного) капитала на оплату за присмотр и уход ребенка в Учреждении, реализующем общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.2.11.
Вносить добровольные пожертвования и целевые взносы на развитие Учреждения.

2.3.
Исполнитель обязан:
2.3.1.
Обеспечить Заказчику доступ к информации для ознакомления с Уставом Учреждения, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности Воспитанников и Заказчика.

2.3.2.
Обеспечить надлежащее предоставление услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора, в полном объеме в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом, образовательной программой (частью образовательной программы) и условиями настоящего Договора.

2.3.3.
Обеспечивать охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья Воспитанника, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие, развитие его творческих способностей и интересов.

2.3.4.
При оказании услуг, предусмотренных настоящим Договором, учитывать индивидуальные потребности Воспитанника, связанные с его жизненной ситуацией и состоянием здоровья, определяющие особые условия получения им образования, возможности освоения Воспитанником образовательной программы на разных этапах ее реализации.

2.3.5.
При оказании услуг, предусмотренных настоящим Договором, проявлять уважение к личности Воспитанника, оберегать его от всех форм физического и психологического насилия, обеспечить условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального благополучия Воспитанника с учетом его индивидуальных особенностей.

2.3.6.
Создавать безопасные условия обучения, воспитания, присмотра и ухода за Воспитанником, его содержания в Учреждении в соответствии с установленными нормами, обеспечивающими его жизнь и здоровье.

2.3.7.
Обучать Воспитанника по образовательной программе, предусмотренной пунктом 1.3. настоящего Договора.

2.3.8.
Обеспечить реализацию образовательной программы средствами обучения и воспитания, необходимыми для организации учебной деятельности и создания развивающей предметно-пространственной среды.

2.3.9.
Обеспечивать Воспитанника необходимым сбалансированным ___-разовым питанием в соответствии с режимом дня.

2.3.10.
Переводить Воспитанника в следующую возрастную группу.

2.3.11.
Уведомить Заказчика в течение 10-ти рабочих дней о нецелесообразности оказания Воспитаннику образовательной услуги в объеме, предусмотренном разделом I настоящего Договора, вследствие его индивидуальных особенностей, делающих невозможным или педагогически нецелесообразным оказание данной услуги.

2.3.12.
Обеспечить соблюдение требований Федерального закона от 27.07.2006 N152-ФЗ «О персональных данных» в части сбора, хранения и обработки персональных данных Заказчика и Воспитанника.

2.4.
Заказчик обязан:

2.4.1.
Соблюдать требования учредительных документов Исполнителя, Правил внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов, общепринятых норм поведения, в том числе, проявлять уважение к педагогическим работникам, инженерно-техническому, административно-хозяйственному, производственному, учебно-вспомогательному, медицинскому и иному персоналу Исполнителя и другим воспитанникам, не посягать на их честь и достоинство.

2.4.2.
Своевременно вносить плату за присмотр и уход за Воспитанником в Учреждении.

2.4.3.
При поступлении Воспитанника в Учреждение и в период действия настоящего Договора своевременно предоставлять Исполнителю все необходимые документы, предусмотренные Уставом Учреждения.

2.4.4.
Незамедлительно сообщать Исполнителю об изменении контактного телефона, места жительства, фамилии, паспортных данных и номера личного расчетного счета.

2.4.5.
Обеспечить посещение Воспитанником Учреждения согласно Правилам внутреннего распорядка Исполнителя.

2.4.6.
Информировать Исполнителя о предстоящем отсутствии Воспитанника в Учреждении или его болезни.

В случае заболевания Воспитанника, подтвержденного заключением медицинской организации либо выявленного медицинским работником Исполнителя, принять меры по восстановлению его здоровья и не допускать посещения Учреждения Воспитанником в период заболевания.

2.4.7.
Предоставлять справку после перенесенного заболевания, а также отсутствия ребенка более 5 календарных дней (за исключением выходных и праздничных дней), с указанием диагноза, длительности заболевания, сведений об отсутствии контакта с инфекционными больными.

2.4.8.
Бережно относиться к имуществу Исполнителя, возмещать ущерб, причиненный Воспитанником имуществу Исполнителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.4.9.
Уважать честь и достоинство воспитанников и работников Учреждения, осуществляющего образовательную деятельность.
2.4.10.
Приводить Ребенка в Учреждение здоровым, в опрятном виде, чистой одежде и обуви.

2.4.11.
Ежедневно передавать и забирать Ребенка у воспитателя, не передавать ребенка лицам, не достигшим 18-ти летнего возраста.

2.4.12.
Соблюдать чистоту, этику поведения в помещениях и на территории Учреждения.

III.
Размер, сроки и порядок оплаты за присмотр и уход за Воспитанником.

3.1.
Стоимость услуг Исполнителя по присмотру и уходу за Воспитанником (далее - родительская плата) составляет - _______ рублей в день (если в семье воспитывается три и более несовершеннолетних детей – ______ рублей в день).

За присмотр и уход за детьми-инвалидами, детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей - родительская плата не взимается.

Не допускается включение расходов на реализацию образовательной программы дошкольного образования, а также расходов на содержание недвижимого имущества Учреждения в родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником.

3.2.
Начисление родительской платы производится из расчета фактически оказанной услуги по присмотру и уходу, соразмерно количеству календарных дней, в течение которых оказывалась услуга.

3.3.
Заказчик ежемесячно вносит родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником, указанную в пункте 3.1 настоящего Договора, в сумме _________ рублей в день (если в семье воспитывается три и более несовершеннолетних детей – ___________рублей в день).
3.4.
Оплата производится в срок до ____ числа текущего месяца, подлежащего оплате, за наличный расчет в бухгалтерии Учреждения.

IV.
Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по Договору, порядок разрешения споров.

4.1.
За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим Договором.

4.2.
Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего Договора, Стороны будут стремиться разрешать путем переговоров.

4.3.
Споры, не урегулированные путем переговоров, разрешаются в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Исполнитель вправе обратиться в суд с иском о взыскании родительской платы за присмотр и уход за Воспитанником в Учреждении, в случае неуплаты родителями (законными представителями) воспитанников родительской платы за присмотр и уход за Воспитанником в Учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования
V.
Основания изменения и расторжения договора.

5.1.
Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены по соглашению сторон.

5.2.
Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

5.3.
Настоящий Договор может быть расторгнут:

-
по соглашению сторон;

-
по инициативе одной из сторон настоящего Договора по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

5.4.
Отчисление ребенка из Учреждения производится заведующим Учреждением в следующих случаях:

5.4.1.
при завершении образования в связи с освоением образовательной программы дошкольного образования, реализуемой по факту;

5.4.2. Досрочно по основаниям:
· по заявлению родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося (воспитанника);

· в случае перевода несовершеннолетнего обучающегося (воспитанника) для продолжения освоения образовательной программы в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность;

· по обстоятельствам, не зависящим от воли родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося (воспитанника) и Организации осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в случаях ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность, аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности.

5.5.
Отчисление ребенка из Учреждения оформляется распорядительным актом  Учреждения.

VI.
Заключительные положения.

6.1.
Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами и действует до «____» мая ________ года при завершении образования в связи с освоением образовательной программы дошкольного образования, реализуемой по факту - по окончанию последнего учебного года.

6.2.
Настоящий Договор составлен в ____ экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

6.3.
Стороны обязуются письменно извещать друг друга о смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.

6.4.
Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязанности по настоящему Договору третьим лицам без письменного согласия другой Стороны.

6.5.
При выполнении условий настоящего Договора Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

VII.
Реквизиты и подписи сторон

	Исполнитель

муниципальное _____________ учреждение «__________________________________»

Адрес: ______________________________              
Телефон: _________                                    .

ИНН  ____________    КПП  ______________
ОГРН  _________________________
М.П 

Заведующий/

директор ______________/   _____________.
«____» ____________________20    г.


	Заказчик

Категория (мать, отец, законный представитель):

_____________________________________

Адрес проживания/ регистрации: ____________________________

Паспорт:         №                           выдан               
__________________________________________________________________________



С Уставом, лицензией и локальными актами Учреждения ознакомлен(а).

Заказчик:

__________________         ___________________________________
       подпись




расшифровка подписи
«______»______________________20     г.

Экземпляр договора получил(а) на руки __________
Регистрация заявления в ГИС «Образование» с присвоением уникального идентификационного номера и статуса учетной записи «Подтверждение документов»





Мотивированный отказ в регистрации заявления о постановке на учет для получения места в Учреждении 





Специалист Управления выдаёт уведомление о регистрации в ГИС «Образование» и вносит  запись в Книгу учета будущих воспитанников





Нет





Да





Специалист Управления образования устанавливает право заявителя на предоставление муниципальной услуги, создаёт учетные записи в ГИС «Образование» 








Специалист Управления объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах





Все документы предоставлены и соответствуют требованиям





Специалист Управления принимает у заявителя документы





Личное обращение заявителя в Управление с документами, направление заявления по почте, электронной почте, курьером, через МФЦ











Регистрация электронного заявления заявителя на Портале








Исключение получателя муниципальной услуги из ГИС посредством внесения изменений в статус учетной записи «Зачислен в ДОУ» и занесением данных о дате зачисления в Книгу учета будущих воспитанников





Специалист Управления исключает получателя муниципальной услуги из ГИС посредством внесения изменений в статус учетной записи «Зачислен в ДОУ»





Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение; достижение получателем муниципальной услуги возраста 7 лет на 1 сентября календарного года;


личное заявление заявителя в письменном виде об отказе в получении муниципальной услуги





Приказ руководителя Учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение





Отказ заявителя в получении муниципальной услуги 





Руководитель Учреждения регистрирует зачисленных получателей муниципальной услуги в «Книге учета движения детей Учреждения»





Оформление руководителем Учреждения приказа о зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение





Заключение договора между Учреждением и заявителем 





Нет





Направление Управлением в Учреждение списков детей по группам для зачисления





Предоставление получателю муниципальной услуги места в Учреждении





Специалист Управления формирует список детей для доукомплектования функционирующих групп, направляет его в Учреждение, выдаёт направление (путёвку) заявителю





Руководитель Учреждения информирует об увеличение количества мест в Учреждении, о свободных местах в группах специалиста Управления





Увеличение количества мест в Учреждении;


 наличие свободных мест, появившихся в Учреждении вследствие отказа заявителя от муниципальной услуги 








Отказ заявителю в предоставлении места получателю муниципальной услуги в Учреждении





Предоставление получателю муниципальной услуги места в Учреждении








Специалист Управления вносит изменения в статус учетной записи  получателя муниципальной услуги на «Направлен в ДОУ»








С 15-го августа текущего года руководитель Учреждения в соответствии со списками групп, полученными из Управления, информирует родителей (законных представителей) детей о результатах комплектования, в соответствии с направлениями (путёвками), предъявляемыми родителями (законными представителями) детей, комплектует группы на новый учебный год








Сформированные списки детей по группам направляются в Учреждения для использования в работе и информирования заявителей о результатах комплектования





Специалист Управления готовит направления (путёвки) для выдачи их заявителям





Специалист Управления с 1 по 31 мая текущего года осуществляет комплектование Учреждений детьми, зарегистрированными в ГИС, на новый учебный год (формирует списки детей, направляемых в Учреждения)





Руководители Учреждений до 15-го апреля текущего учебного года направляют в Управление информацию о вакантных (свободных) местах, необходимую для формирования в ГИС реестра вакантных (свободных) мест





Наличие свободных мест для детей соответствующих возрастных категорий





Внесение изменений (уточнений) в сведения о получателе муниципальных услуг или заявителе в ГИС





Отказ в изменении (уточнении) сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС





При нахождении получателя муниципальной услуги в ГИС специалист Управления вносит изменения (уточнения) в сведения о получателе муниципальной услуги или заявителе в  электронной базе данных Портала на основании представленных заявителем документов





Нет





Да





Все документы представлены и соответствуют требованиям





На основании представленных заявителем документов специалист Управления проверяет сведения о получателе муниципальной услуги или заявителе в ГИС





Личное обращение заявителя в Управление с документами, подтверждающими факт изменения сведений о получателе муниципальной услуги или заявителе








Отказ в постановке получателя муниципальной услуги на учет для получения места в Учреждении. Специалист Управления вносит изменения в статус учетной записи «Отказано в услуге»


 





Постановка получателя муниципальной услуги на учет для получения места в Учреждении. Специалист Управления вносит изменения в статус учетной записи «Зарегистрировано»








Оператор Управления образования вносит изменения в статус учетной записи «Зачислен в очередь»





Да





Нет





Все документы предоставлены и соответствуют требованиям








Специалист Управления сверяет данные, указанные в заявлении, с представленными заявителем документами, заносит сведения в формы, спроектированные в ГИС, утверждает их, присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» и информирует через Портал заявителей о сроках предоставления в Управление образования документов








Регистрация заявления в ГИС «Образование»








