РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕЛЬЦО БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от « 29 » ноября  2013 г. 

№ 751
г. Сельцо

Об утверждении Административного регламента администрации города Сельцо по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства России от 17.12.2009 г. № 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», Распоряжением администрации Брянской области от 29 апреля 2010 года № 278-р «Об утверждении плана-графика подготовки в 2010 году исполнительными органами власти области, структурными подразделениями администрации области административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) и типовых административных регламентов для органов местного самоуправления», в целях реализации в администрации города Сельцо мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов осуществления муниципальных функций, руководствуясь Уставом города Сельцо,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации города Сельцо по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» (Приложение № 1).
2. Обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном сайте администрации города Сельцо.
3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Отделу образования администрации города Сельцо обеспечить исполнение Административного регламента.

       5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации города Сельцо Караваева А.В.
И.о. главы администрации города Сельцо                  В.А.Великий
Исполнитель:

начальник отдела образования                                     Л.Я.Горохова
Заместитель главы  администрации                              А.В.Караваев
Начальник финансового отдела                                    Е.В.Качур
Юрист                                                                             И.Е.Кононова
           Управляющий делами администрации                              С.П.Кононова

Приложение 1

 к постановлению администрации г.Сельцо 

от «29» ноября 2013 г. №  751
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады) »
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Услуга) разработан в целях доступности и повышения качества предоставления населению города, имеющему детей дошкольного возраста Услуги в целях получения места в муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее – Учреждения), комплектованию Учреждений воспитанниками и зачислению детей в соответствующие возрасту и потребностям детей группы Учреждений на территории муниципального образования «Сельцовского городского округа».
Настоящий Регламент определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления Услуги при личном обращении и в электронном виде.
Предоставление Услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения и «прозрачности» процедуры постановки детей на учет.

Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте отдела образования,  на сайте администрации г.Сельцо, на сайтах муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений.
1.2. Заявителем на получение Услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 8 лет.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
Сведения о порядке предоставления Услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области: https://uslugi.vsopen.ru/ , а также в письменном виде при обращении в Учреждение или отдел образования непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации города Сельцо, отдела образования администрации г.Сельцо, учреждений, оказывающих Услугу, размещается на официальном сайте отдела образования: http://goosel.jimdo.com/  либо предоставляется при обращении в отдел образования по адресу г.Сельцо, ул. 60 Лет Октября, д.18; E-mail: goosel@list.ru.

1.3.2. Телефон приемной отдела образования: (84832) 97-12-33.

1.3.3. Часы приема: понедельник – четверг: 8.30 – 17.30 ч., пятница: 8.30 – 16.00 ч. Перерыв: 13.00 – 14.00 ч.
1.3.4. Официальный сайт администрации г.Сельцо: http://www.admsel.ru/
1.3.4. Заявитель вправе получить информацию об исполнении Услуги, обратившись лично любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

1.3.5. Заявители (родители, законные представители) имеют право выбора Учреждения с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития.

1.3.6. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.



1.3.7. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования и Учреждений.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела образования, а также работник Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Специалист отдела образования, либо работник Учреждения, осуществляющий индивидуальное информирование на личном приеме либо по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


В конце информирования специалист отдела образования,  либо работник Учреждения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 


1.3.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования осуществляется на основании письменного заявления граждан, организаций на имя начальника отдела образования, либо заявления, поданного посредством электронной почты.

1.3.9. Публичное информирование граждан об осуществлении Услуги производится посредством привлечения средств массовой информации (далее – СМИ), радио, а также путем размещения информации на официальном сайте в сети «Интернет», на информационных стендах.

1.3.10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями;

- блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в Учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления Услуги;

- перечень документов, необходимых для зачисления детей в Учреждение;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса и электронной почты (при наличии) муниципальных дошкольных образовательных учреждений (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- основания и условия пребывания в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях;

- основания отказа в постановке ребенка на очередь, отказа в предоставлении места ребенку дошкольного возраста в Учреждении;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2. Стандарт предоставления Услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу.

2.2.1. Исполнителями Услуги являются:

- орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги – отдел образования администрации г.Сельцо;

- муниципальные образовательные учреждения муниципального образования «Сельцовский городской округ», реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в части зачисления детей в Учреждения. 

2.3. Исполнителю Услуги запрещается:

2.3.1. Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов, информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4. Результат предоставления Услуги.

Результатом предоставления Услуги является:

- приём заявлений установленного образца от заявителей о постановке на учёт в очередь на получение места в Учреждении (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

- отказ в приёме заявлений от заявителей о постановке на учёт в очередь на получение места в Учреждении;

- постановка детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 8 лет) на учёт в очередь на получение места в Учреждении и выдача заявителю уведомления о постановке ребенка в очередь (приложение № 4 к настоящему Регламенту);

- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев лет до 8 лет) для направления в Учреждение;

- получение заявителем направления в соответствующую группу Учреждения по результатам комплектования Учреждения (приложение № 5 к настоящему Регламенту);

- зачисление детей в Учреждение.

2.5. Сроки предоставления Услуги.

2.5.1. Сроки получения ребёнком места в Учреждении зависят от количества детей в очереди и наличия мест. Ребёнок может быть направлен в Учреждение по очереди с учётом имеющихся у семьи прав на внеочередное или первоочередное устройство детей в дошкольное образовательное учреждение.

2.6. Отношения по предоставлению Услуги регламентируются:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273 от 27.12.2012 г.;

-  Закона Брянской области «Об образовании в Брянской области» от 8.08.2013 г. № 62-З;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 №849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- Конвенцией о правах ребенка (принята Генеральной Ассамблеей ООН, 20.11.1989г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 №91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Распоряжением администрации Брянской области от 29 апреля 2010 года № 278-р «Об утверждении плана-графика подготовки в 2010 году исполнительными органами власти области, структурными подразделениями администрации области административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) и типовых административных регламентов для органов местного самоуправления»;

       - Положением «Об отделе образования администрации города Сельцо», утвержденным Решением Совета народных депутатов г.Сельцо от 29.12.2009 г. № 5-233;


- Уставами образовательных учреждений;

- иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги.

2.7.1. Для осуществления приёма заявления, постановки ребёнка дошкольного возраста на учёт и включение его в список очередности на получение места в Учреждение необходимо представить:

- заявление родителей (законных представителей) детей о постановке на учет, включении в список очередности на получение места в Учреждении и согласии или несогласии на использование персональных данных в городской электронной базе данных очередности;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подающих заявление, которым является паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, установленный  в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;

- свидетельство и копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (при необходимости - заключение психолого-медико-педагогической комиссии);

- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Учреждение (при наличии).

2.7.2. При наличии у семьи права на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Учреждение, представляются документы, подтверждающие данное право:

1) для работников органов прокуратуры – заверенная копия служебного удостоверения, справка с места работы о занимаемой должности;

2) для родителей (одного из родителей), проходящих военную службу, – справка военной организации о прохождении военнослужащим военной службы, заверенная копия удостоверения личности военнослужащего Российской Федерации либо заверенная копия военного билета;

3) для родителей (одного из родителей), проходивших военную службу в зоне боевых действий, участников боевых действий (в том числе сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ) – заверенная копия участника боевых действий, справка, подтверждающая выдачу удостоверения, выданная по месту военной службы, либо воинского учёта;

4) для граждан, уволенных с военной службы, – заверенная копия военного билета, справка о подтверждении прохождения военной службы и увольнения с военной службы, выданная муниципальным отделом военного комиссариата;

5) для членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Федеральных органов исполнительной власти, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в боевых действиях и в борьбе с терроризмом и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей, – выписка из приказа с указанием причины гибели военнослужащего, копия справки медико-социальной экспертизы;

6) для многодетных семей и одиноких родителей – документ, подтверждающий статус многодетной семьи или одинокого родителя;

7) для работников полиции – справка органов внутренних дел с указанием специального звания;

8) для инвалидов I и II группы и для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие Чернобыльской катастрофы – копия справки о наличии инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную экспертизу;

9) для семей, нуждающихся в устройстве в Учреждение детей дошкольного возраста, над которыми установлена опека (попечительство), в том числе по договору о приёмной семье, – оригинал и копия распоряжения (постановления) об установлении опеки над ребёнком или договора о передаче ребёнка на воспитание в приёмную семью;

10) для семей, имеющих усыновлённых (удочерённых) по решению суда детей дошкольного возраста, нуждающихся в устройстве в Учреждение, – оригинал и копия решения суда об усыновлении (удочерении) ребёнка;

12) для граждан, ставших участниками ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (в том числе временно направленных или командированных) соответствующие удостоверения и копии удостоверений пострадавших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС и/или участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.

2.8.1. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приёме заявлений и документов о постановке ребёнка дошкольного возраста на учёт в целях получения места в Учреждении по очереди в случае:

1) предъявления документов, не соответствующих следующим требованиям:

- истекший срок действия документов, отсутствие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

- наличие в документах не оговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2) предъявления родителями (законными представителями) неполного перечня документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Регламента, относительно соответствующего статуса семьи;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги.

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:

- предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

- достижение ребёнком возраста 8 лет на 1 сентября учебного года, в котором он ставится на учёт;

- отсутствие свободных мест в Учреждении.

2.9.2. Основание для приостановления Услуги:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские противопоказания;

- решение суда;

- иные случаи, предусмотренные уставом Учреждения, не противоречащие действующему законодательству.

2.10. Услуга, предоставляемая заявителям, является открытой, общедоступной и бесплатной.


2.11. Время ожидания граждан при информировании на личном приеме либо по телефону не может превышать 30 минут. 


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела образования, либо работник Учреждения, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через «Интернет», либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.11.1. Приём заявления в электронном виде о постановке ребёнка на учет, заверенного электронной подписью заявителя, и сканированных копий документов, регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента фиксации заявления на сайте. Внесение сведений о детях и их родителях (законных представителях) в Книгу учёта будущих воспитанников (далее- Книга учета) и в городскую электронную базу очередности на основании электронного заявления осуществляется в течение трёх рабочих дней. Датой постановки на учёт будет считаться день регистрации заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области области: https://uslugi.vsopen.ru/ .
2.11.2. Уведомление о постановке ребёнка на учёт по заявлению, представленному в электронном виде, направляется заявителю электронной почтой по электронному адресу, указанному заявителем в заявлении, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области.
2.11.3. Уведомление о постановке ребёнка на учёт по заявлению, представленному в электронном виде, с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области предоставляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области.
2.11.4. Информацию о номере очереди своего ребёнка на получение места в Учреждении (общей или льготной, в соответствии со статусом семьи) родители могут получить при личном обращении в отделе образования.

2.11.5. По итогам комплектования групп нового набора на новый учебный год в пятидневный срок и доукомплектования групп в течение всего года в трёхдневный срок на основании протокола заседания комиссии по зачислению родителям  выдается направление на зачисление ребенка в Учреждение (Приложение № 5).

2.12. Местом предоставления Услуги в части приёма заявлений в электронном виде, постановки детей дошкольного возраста на учёт, выдачи уведомления о постановке на учёт и включения в список очередности на получение места в Учреждении, осуществления работы с городской электронной базой данных очередности, приёма граждан по вопросам очередности и комплектования является отдел образования администрации г. Сельцо, расположенный по адресу: 241550, г.Сельцо, ул. 60 Лет Октября, д. 18.

Телефон: (84832) 97-12-33, 97-34-80.

2.12.1. Местом предоставления Услуги в части подготовки информации для отдела образования  о количестве мест в Учреждении по возрастным группам являются Учреждения.

2.13. Показателями оценки доступности Услуги являются:

- обеспечение возможности направления запроса или заявления о зачислении ребёнка в электронном виде;

- обеспечение предоставления Услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области;

- размещение информации о порядке предоставления Услуги на официальном сайте отдела образования администрации г.Сельцо;

2.14. Показателями оценки качества предоставления Услуги являются:

- соблюдение срока предоставления Услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования и работников Учреждения, осуществленные в ходе предоставления Услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Основанием для начала предоставления Услуги является:

- наличие на территории муниципального образования г.Сельцо детей в возрасте от 2 месяцев до 8 лет;

- заявление родителей (законных представителей) детей о постановке на учет и включении в список очередности на получение места в Учреждении, поданное в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области.

3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий и процедур, выполняемых при предоставлении Услуги, являются:

-  начальник отдела образования администрации г.Сельцо;

- заведующие муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

3.3. Предоставление населению города информации об Услуге обеспечивается через размещение информации о муниципальных услугах на официальном Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области.

Для получения информации об Услуге и для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области: https://uslugi.vsopen.ru/, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

3.4. Заявители могут копировать и заполнять формы заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги на официальном Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним.

3.5. Заявители могут направлять заявления и иные документы для постановки ребёнка на очередь в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области. Организация предоставления Услуги в электронном виде включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявлений в электронном виде;

- постановка детей на учет и включение в список очередности на получение места в Учреждении;

- выдача уведомлений о постановке детей на учёт;

- внесение сведений о ребёнке, родителях (законных представителях), имеющихся у семьи льготах, в городскую электронную базу данных очередности;

- выдача направлений детям, получившим места в Учреждении;

- зачисление детей в Учреждение (приложение № 6 к настоящему Регламенту).

3.5.1. Административная процедура по постановке детей на учет и включению в список очередности на получение места в Учреждении при подаче родителями (законными представителями) ребёнка заявления в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области: включает в себя следующие действия:

- приём заявления,  для постановки ребёнка на учёт и включение в список очередности на получение места в Учреждении;

- постановка на учёт и включение в список очередности на получение места в Учреждении или отказ в постановке на учёт;

- выдача уведомления о постановке ребенка на учет.

3.5.2. При наличии у семьи права на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Учреждение дополнительно предоставляются сканированные копии документов, подтверждающих данное право, перечисленные в подпункте 2.7.2 настоящего Регламента.

3.5.3. В случае принятия решения об отказе в приёме заявления в связи с отсутствием необходимых документов и/или несоответствием представленных документов требованиям, специалист отдела образования в течение одного рабочего дня, следующего за днём получения заявления, сообщает об этом заявителю электронной почтой по адресу, указанному в заявлении или с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области в электронном виде, с обоснованием причин отказа и предложением направить заявление повторно после устранения указанных несоответствий.

3.5.4. В случае отказа в признании за семьей права на внеочередное и первоочередное предоставление места ребёнок ставится на учёт в порядке, установленном пунктом 3.5.5 Регламента, в общую очередь, о чём заявителю сообщается по электронной почте при отправлении уведомления о постановке ребёнка на учёт.

3.5.5. В случае принятия решения о приёме заявления и иных документов, в том числе подтверждающих право на внеочередное или первоочередное предоставление места в Учреждение, специалист отдела образования в день принятия заявления регистрирует заявление в Книге учета, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью, вносит в Книгу учёта сведения о ребёнке и родителях (законных представителях).

3.5.6. Ребенок считается поставленным на учет и включенным в список очередности с момента регистрации заявления и внесения сведений о нём и родителях (законных представителях) в Книгу учёта.

3.5.7. Основанием выдачи уведомления является постановка ребенка на учёт и внесение сведений о ребёнке в Книгу учёта.

3.5.8. Уведомление выписывается на имя родителя (законного представителя), поставившего ребёнка на учёт. В уведомлении содержатся сведения:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребёнка;

- дата постановки ребенка на учёт;

- номер регистрации в Книге учета;

3.6. Заявитель может осуществлять мониторинг хода предоставления Услуги до момента получения направления, отслеживать на какой стадии предоставления находится Услуга с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области.

3.7. На завершительном этапе перехода предоставления Услуги в электронном виде, заявитель сможет получить ответ на свой запрос на Портале государственных и муниципальных услуг Брянской области о предоставлении ребёнку места в Учреждении (или отказе в предоставлении места), а также о времени и месте получения направления.
3.8. Ежегодно, по состоянию на 1 сентября, руководитель Учреждения издает приказ о зачислении и распределении детей по возрастным группам в Учреждении. Дополнительным списком (в порядке исключения, в течение учебного года, при освобождении мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях) направляются дети, стоящие на очереди. При поступлении ребенка в Учреждение в течение учебного года также издается приказ о его зачислении.

3.9. Перевод детей, посещающих Учреждения, из одного Учреждения в другое осуществляется при наличии свободных мест в нем.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль деятельности отдела образования администрации  города Сельцо по предоставлению Услуги обеспечивает администрация города Сельцо.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением каждым ответственным должностным лицом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляет методист отдела образования, курирующий деятельность муниципальной системы дошкольного образования (далее – методист отдела образования).

4.3. Проверки полноты и качества предоставления Услуги Учреждением проводит методист отдела образования.

Контроль над полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования администрации города Сельцо и Учреждений.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела образования администрации города Сельцо) и внеплановыми.

4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования администрации города Сельцо. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования администрации города Сельцо, администрацию г.Сельцо обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей), детей дошкольного возраста, проживающих на территории города Сельцо, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Специалисты отдела образования администрации г.Сельцо, ответственные за предоставление Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении Услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц отдела образования администрации г.Сельцо, предоставляющих Услугу, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии работника отдела образования, курирующего вопросы дошкольного образования, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики обратившись лично любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону, указанном в п. 1.3.2 настоящего Регламента) или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты, указанной в п. 1.3.1 настоящего Регламента).

5.3. При жалобе заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.

5.4. Заявители в своей письменной жалобе должны указывать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.5. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Под жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.

5.6. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. Отдел образования администрации г.Сельцо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, начальник отдела образования администрации г.Сельцо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел образования администрации г.Сельцо или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего жалобу.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были заявителем устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел образования администрации г.Сельцо.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.10. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

5.11. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется гражданину не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом отдела образования администрации г.Сельцо не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения.

5.12. В случае поступления в отдел образования администрации г.Сельцо  жалоб физических и юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов при необходимости проводится внеплановая проверка.

5.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги начальником отдела образования администрации г.Сельцо в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х служащих отдела образования администрации г.Сельцо. Проверка предоставления Услуги проводится в течение 3-х дней.

5.14. По итогам проверки оформляется акт, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. Должностное лицо, непосредственно предоставляющее Услугу, на действия которого была подана жалоба, знакомится с актом под роспись.

5.15. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления Услуги доводятся до сведения граждан в письменной форме или, с согласия получателя Услуги, устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в предоставлении Услуги доводятся до сведения организаций в письменной форме.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие работника отдела образования администрации г.Сельцо курирующего вопросы дошкольного образования в судебном порядке.

5.17. Гражданин вправе обратиться в городской суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.18. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 
БЛОК - СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по постановке 

на  учет и направлению в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования

	Прием документов от заявителя, рассмотрение документов

	
	

	Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета

	
	

	Комплектование муниципальных образовательных учреждений, 

реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, 

на новый учебный год

	
	
	
	

	Выдача родителям (законным представителям) детей путевки в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования и их регистрация в книге учета выдачи путевок
	Информирование заявителя об отказе 

в путевке


	Предложение родителю (законному представителю) направить ребенка в другое муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, имеющее свободные места, и, по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 
Перечень

муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования «Сельцовский городской округ»

	№ п/п
	Наименование организации
	Почтовый адрес
	Телефон, электронная почта, сайт
	Руководи-тель (ФИО, должность)
	Режим работы

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и оздоровления №1 «Гуси-лебеди» 
	241550, г.Сельцо, ул.Куйбышева, д. 23
	8 (4832)

 97-15-74

seltsosad1@mail.ru, 
http://seltsosad1.jimdo.com/
	Храбровская Лариса Васильевна,
заведующая
	понедельник-пятница 

с 07-00 до 18-00 ч.

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида №2 «Чебурашка»
	241550,

г.Сельцо,

проезд Горького, д.3
	8 (4832)

 97-22-25

seltsosad2@mail.ru, 

http://seltsosad2.jimdo.com/
	Глазкова Валентина Григорьевна, заведующая
	понедельник-пятница 

с 07-00 до 18-00 ч.

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №3 «Ивушка»
	241550,

г.Сельцо,

ул. 60 Лет Октября, д. 22
	8 (4832)

 97-13-96

seltsosad3@mail.ru, 
http://seltsosad3.jimdo.com/
	Ручкина Галина Викторовна,
заведующая
	понедельник-пятница 

с 07-00 до 18-00 ч.

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №4 «Сказка»
	241550,

г.Сельцо, переулок Мейпариани, д.4
	8 (4832)

 97-10-27

seltsosad4@mail.ru
http://seltsosad4.jimdo.com/
	Шлянцева Любовь Николаевна, заведующая
	понедельник-пятница 

с 07-00 до 18-00 ч.

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №4, дошкольные группы
	241550,

г.Сельцо, переулок Мейпариани, д.2
	8 (4832)

 97-14-15

seltso4@mail.ru
http://school4sel.jimdo.com/
	Медведева Вера Егоровна, директор
	понедельник-пятница 

с 07-00 до 18-00 ч.

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение детский сад № 5 
	241550,

г.Сельцо, ул. Брянская, д.2а
	8(4832)

 97-31-98
	Фатеева Елена
Анатольевна, заведующая
	понедельник-пятница 

с 07-00 до 18-00 ч.


Приложение № 3

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

Образец заявления

о постановке на учёт в очередь на получение места в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
Начальнику отдела образования

администрации города Сельцо

________________________
от гр. __________________________ 

________________________________ 

(Ф.И.О. полностью)

паспорт  серия ______номер__________ 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на учёт в очередь на получение места в МДОУ моего ребенка____________________________________________________________

(фамилия, имя отчество полностью)

Дата рождения _____________________________________________________
Свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи) ________________
__________________________________________________________________

Прописан по адресу: ___________________________________________ _______________________________________________________________
Проживают по адресу: ___________________________________________ __________________________________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий)___________________________

Электронный адрес: ______________________________________________

Сведения о родителях:

Мать _____________________________________________________________
(фамилия, имя отчество полностью, место работы)
__________________________________________________________________

Отец _____________________________________________________________
(фамилия, имя отчество полностью, место работы)

__________________________________________________________________
Предпочитаемые МДОУ_________________________________________________________
Указать льготы: ________________________________________________ _______________________________________________________________ При наличии льгот указать номера удостоверяющих документов__________________________________________________________________________________________________________________________

           
Согласен на использование, обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребёнка, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах в соответствии с законодательством о персональных данных. 

Дата ________________________ Подпись________________

Приложение № 4

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

Место для штампа

отдела образования
Уведомление

о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников 

Настоящее уведомление выдано ________________________________________ в том, что

 (Ф.И.О. родителя)

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

записан (а) в Книге будущих воспитанников для устройства в МДОУ _____________________________________________________________________________

(наименование МДОУ)

_____________________________________________________________________________

(дата регистрации ребенка и регистрационный номер)


Для получения информации о возможном устройстве ребенка в МДОУ родителям (законным представителям) ребенка предлагается повторно обратиться в отдел образования администрации г.Сельцо по определению детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения с __________ по ___________.

Начальник отдела образования        __________             __________________

                                                                (подпись)                           (Ф.И.О.)                                                  
Приложение № 5

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

Место для штампа

отдела образования
НАПРАВЛЕНИЕ

Исходящий № _____

Дата выдачи ______________

Действительно до ____________

В МДОУ _______________________________________________________________ 

(полное наименование МДОУ)

направляется ___________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка)

_____________________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

Основание выдачи направления:

1. В счет нового набора на _______________ учебный год на основании решении комиссии по зачислению детей в МБДОУ  от ____________ № ________.

2. Обмен по договоренности между родителями (законными представителями ребенка) ____________________________________________________________________________

 (с кем произведен обмен, в какой детский сад переходит ребенок)

Начальник отдела образования     ____________          _____________________
                                                      (подпись)                                  (ФИО)

Приложение № 6

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

Образец заявления родителя (законного представителя) о зачислении в дошкольное образовательное учреждение образования муниципального образования «Сельцовский городской округ»
Заведующему МДОУ ____________________________________

(наименование учреждения)
___________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
___________________________________
(Ф.И.О родителя (законного представителя),
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
адрес электронной почты:

________________________________

Контактный телефон_______________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего сына (мою дочь) __________________________________ _____________________________________________________________________________

(ф.и.о. ребенка, дата рождения)

в МДОУ______________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими осуществление образовательного процесса, ознакомлен.

Согласен (не согласен) на использование, обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребёнка, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах в соответствии с законодательством о персональных данных (нужное подчеркнуть).

Приложение:

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (родителя, законного представителя). 

2. Копия свидетельства о рождении ребенка;

3. Документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории и преимущественное право на предоставление ребенку места в дошкольном учреждении (при наличии);

4. Медицинское заключение;

5. Заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости).

 Подпись _______________



«__»____________20___ г.

 

































