                                                              Проект                                
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)»
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент Управления образования Администрации Североуральского городского округа   по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории Североуральского городского округа, и выразившие желание о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады),  либо их уполномоченные представители (далее - заявитель). 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента. 

2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.
Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Управление образования Администрации Североуральского городского округа (далее Управление образования).
Ответственным за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в муниципальные образовательные  учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), является Управление образования Администрации Североуральского городского округа.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), являются муниципальные бюджетные и казенные  дошкольные образовательные учреждения  (далее – Учреждения). 

Комиссия по комплектованию образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детских садов), (далее - Комиссия) Управления образования осуществляет прием заявителей по адресу: 624480 Свердловская область г.Североуральск, ул.Ленина, 38а, второй этаж, кабинет номер 25, в соответствии со следующим графиком: 
еженедельно по средам, с 14-00 до 17-00 часов.
Справочные телефоны, факс Управления образования, Комиссия по комплектованию образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детских садов): 34380-2-22-57; 34380-2-37-62.
Адрес официального сайта Управления образования: www.severobraz.edusite.ru
Адрес электронной почты Управления образования: mouo@bk.ru. 
Место нахождения, график работы, справочные телефоны образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детских садов), приведены в приложении № 1  к настоящему административному регламенту.

2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения, в электронном виде через АИС «Е-услуги. Образование»; 

· выдача путевки  в Учреждение либо мотивированный отказ в выдаче путевки;

· зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя Учреждения либо мотивированный отказ в зачислении ребенка. 

2.4.
Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение, при личном обращении заявителя в Управление образования  осуществляются непосредственно в день обращения. 
2.4.2. Выдача путевок  заявителям для зачисления детей в Учреждения осуществляется:

· в период комплектования Учреждений вновь поступающими воспитанниками - ежегодно с 01 июня по 31 августа; 

· в случае доукомплектования Учреждений при наличии свободных мест – в течение календарного года.
2.4.3. Зачисление детей в Учреждение осуществляется приказом руководителя Учреждения   в течение одного месяца с  даты получения путевки. 
При зачислении ребенка в Учреждение между Учреждением и заявителем заключается договор. 

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»  с изменениями и дополнениями от 01.02.2012); 

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

· Федеральным законом от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями от 07.12.2011 г. N 417-ФЗ); 

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 01.07.2011 г. № 169-ФЗ);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 г. № 2562 г. Москва «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Законом Свердловской области -ОЗ «Об образовании» от 16.08.1998 г. № 26-ОЗ;
· Постановлением  Североуральской муниципальной Думы от 18.05.2005 г. № 45 об утверждении  «Устава Североуральского городского округа»;
· Постановлением Главы Североуральского городского округа от 19.11.2007 г.  № 1884  «Об утверждении положения о порядке предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Североуральского городского округа» (с изменениями от 20.09.2011 г. № 1283 и от 30.03.2012 г. № 410); 
· настоящим административным регламентом;

· и другими правовыми актами.

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых при приеме заявления и постановке на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение, при личном обращении в Управление образования:
· заявление для регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, составленное по форме согласно приложению № 2  к настоящему административному регламенту;

· документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);

· свидетельство о рождении ребенка;

· документы, подтверждающие право заявителя для постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение, на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке), в соответствии с перечнем, определенным приложением № 3 к настоящему административному регламенту.  

Заявитель может подать документы в Комиссию:

· при личном обращении в Управление образования;
· через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее Портал).
При подаче документов лично заявитель предоставляет оригиналы вышеуказанных документов. 
При подаче документов в электронном виде через «Единый портал государственных и муниципальных услуг», заявитель должен  зарегистрироваться  на Портале,  получить имя и пароль для доступа в  «Личный кабинет». 
Для регистрации заявки на предоставление муниципальной услуги заявителю необходимо:

1) авторизоваться на Портале (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявки;

      4) заполнить электронную форму заявки и внести в личный кабинет сведения, содержащиеся в документах, необходимых для предоставления услуги.
После подачи заявки в электронном виде заявителю необходимо предоставить в Управление образования оригиналы требуемых документов для подтверждения личности заявителя, ребенка и наличия льготы,  не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявки. 
Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, либо подведомственных органам государственной власти или органами местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.2.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления при зачислении ребенка в Учреждение.

· заявление по форме согласно приложению № 4  к настоящему административному регламенту; 

· документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;
· свидетельство о рождении ребенка;

· путевка  Комиссии;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в Учреждении.

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

2.8.1.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение:

· возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным пунктом 1.2 настоящего административного регламента;

· при отсутствии свободных мест в Учреждении, указанном заявителем в заявлении.
2.8.2.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии зачисления детей в состав воспитанников Учреждения:

· неявка заявителя в Учреждение с путевкой в течение одного месяца с даты  выдачи путевки.

Основания для приостановления предоставления муниципальной  услуги отсутствуют.
2.9.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче: 

· заявления о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение и  в АИС «Е-услуги. Образование» – не более 20 минут;

· заявления о зачислении ребенка в Учреждение – не более 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при:

· получении путевки в Учреждение – не более 20 минут;

· заключении договора между Учреждением и заявителем – не более 20 минут.

2.11.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· при подаче заявления лично – в течение 20 минут;

· при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг – в день личного обращения заявителя для предоставления оригиналов требуемых документов для подтверждения личности заявителя, ребенка и наличия льготы -  в течение 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается Управление образования, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Управления образования.

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям должны быть отведены места, оборудованные стульями. Места ожидания должны быть обеспечены средствами для оказания первой помощи и оборудованы доступными местами общего пользования, в том числе приспособленными для инвалидов.

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

· фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· настоящий административный регламент.

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12.6. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.12.7. Мультимедийной информации о порядке предоставления услуги не предусмотрено.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт Управления образования, Администрации Североуральского городского округа.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

· отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о:

· стадии прохождения его обращения;

· входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

Информирование по иным  вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ направляется заявителю в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.14.7. Заявитель может получить муниципальную услугу в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение и в АИС «Е-услуги.Образование»;

· комплектование Учреждений на очередной учебный год;

· выдача заявителю путевки в Учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки в Учреждение на желаемый период зачисления;

· прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение; 

· зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение;

· заключение договора между Учреждением и заявителем.

3.2.
Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1.
Прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комиссию  с заявлением о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за выполнение данной административной процедуры:

· принимает заявление и комплект документов от заявителя;

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

· регистрирует ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, по формам согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, выдает уведомление о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту.

Уведомление о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения, может быть выдано  заявителю:

·       лично при приеме.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям,  указанным в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и дает пояснения об их исправлении.

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении –  20 минут.
3.2.2.
Комплектование Учреждений на очередной учебный год.

Комплектование Учреждений осуществляется на очередной учебный год.

Комплектование групп Учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

· ясельная группа от 2 месяцев до 1 года (при наличии соответствующих условий в Учреждении);

· группа раннего возраста от 1 года до 1, 5 лет;

· группа раннего возраста от 1, 5 до 2 лет;

· 1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

· 2 младшая группа - от 3 до 4 лет;

· средняя группа - от 4 до 5 лет;

· старшая группа - от 5 до 6 лет;

· подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет.

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

Комплектование Учреждений воспитанниками осуществляется ежегодно с 1 июня по 31 августа в соответствии с очередностью, в остальное время, при наличии освободившихся по различным причинам мест, проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

Комплектование Учреждений осуществляется  в первую очередь для детей, родители (законные представители) которых имеют право внеочередного и первоочередного определения детей в Учреждения, на оставшиеся места принимаются дети на общих основаниях.

Ежегодно в срок до 10 апреля в Комиссию поступает информация о количестве вакантных мест для вновь набираемых воспитанников.

Ежегодно в срок до 25 апреля на основании поданной Учреждениями информации и в соответствии с данными журналов учета детей и электронного реестра очередников в АИС «Е-услуги. Образование», нуждающихся в определении в Учреждения, осуществляется автоматическое или ручное распределение детей по Учреждениям.
Окончательные списки воспитанников Учреждений формируются в срок до 25 мая.

3.3.3.
Выдача заявителю путевки в Учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки в Учреждение на желаемый период зачисления. 

Путевка оформляется либо в соответствии с приложением № 7 к настоящему административному регламенту, либо формируется автоматически через  АИС «Е-услуги. Образование», и подлежит обязательной регистрации в журнале учета выдачи путевок в Учреждения.

Выдача заявителю путевки осуществляется под роспись, в период с 1 июня по 31 августа текущего года, а в случае доукомплектования Учреждений воспитанниками – в течение текущего года.

Заявитель в месячный срок с  даты  выдачи представляет путевку в Учреждение. 

В случае отсутствия свободных мест в Учреждении, указанном заявителем в заявлении  на желаемый период зачисления, АИС «Е-услуги. Образование» предлагает  другое Учреждение, имеющее свободные места.

В случае неприбытия ребенка в Учреждение в срок более чем один месяц с даты  выдачи путевки без уважительных причин, путевка аннулируется. 
Повторная путевка  в Учреждение выдается на общих основаниях.

3.3.4.
Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение. 

Основанием для начала административной процедуры, является обращение родителя (законного представителя) ребенка либо иного уполномоченного лица в Учреждение с заявлением о зачислении ребенка в Учреждение, и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.

Комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подается заявителем непосредственно в Учреждение.

Должностное лицо Учреждения, ответственное за выполнение данной административной процедуры, осуществляет:

· прием заявления и комплекта документов от заявителя;

· проверку наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня.
Соответствующий требованиям настоящего административного регламента комплект документов принимается Учреждением для дальнейшего оформления зачисления ребенка в Учреждение.

При установлении факта несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента или наличия медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в Учреждении, родителю (законному представителю) направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в Учреждение по форме согласно приложению № 8  к настоящему административному регламенту. 

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 20 минут.
3.3.5.
Зачисление ребенка в Учреждение либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение.

Основанием для начала данной административной процедуры, является принятие положительного решения о приеме от родителя (законного представителя) заявления и комплекта документов, необходимых для зачисления ребенка Учреждение.

Руководителем Учреждения издается приказ о зачислении ребенка в Учреждение. Максимальный срок данной административной процедуры составляет  1 рабочий день.

Копия приказа (выписка из приказа) о зачислении ребенка в Учреждение передается заявителю  лично.

3.3.6.
Заключение договора между Учреждением и заявителем.

Между Учреждением и заявителем при зачислении ребенка в Учреждение заключается договор, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления ребенка, длительность пребывания ребенка в Учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении. 

Договор по типовой форме заключается в двух экземплярах, один из которых остается в Учреждении, другой выдается родителю (законному представителю) в день заключения указанного договора. 

3.3.7. Порядок осуществления отдельных административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)».
 С использованием  Портала  заявителям обеспечивается возможность:

1) ознакомления с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) направления заявки на предоставление муниципальной услуги и получения ответа в электронном виде.

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является оформление заявителем заявки на предоставление муниципальной  услуги (далее – заявка) на Портале.
Возможность оформления заявки на Портале предоставляется только заявителям, зарегистрированным на Портале  в качестве пользователей. 

Если заявитель не зарегистрирован на Портале в качестве пользователя,  то ему необходимо пройти процедуру регистрации в соответствии с правилами регистрации граждан.

Для регистрации заявки на  предоставление муниципальной  услуги через Портал заявителю необходимо:

1) авторизоваться на Портале (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг  выбрать соответствующую  услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявки;

4) заполнить электронную форму заявки и внести в личный кабинет сведения, содержащиеся в документах, необходимых для предоставления услуги; 

5) отправить электронную форму заявки в орган, осуществляющий предоставление данной услуги;
После поступления электронной формы заявки, специалист Управления образования в течение 1 рабочего дня: 

1) находит в АИС «Е-услуги. Образование» соответствующую заявку, поступившую с Портала;

2) рассматривает заявку и сведения, содержащиеся в документах, необходимых для предоставления услуги;

3) отправляет заявителю в личный кабинет на Портал:

а) приглашение на прием в Управление образования в кабинет № 25 для представления оригиналов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, в случае, если сведения, содержащиеся в документах, необходимых для предоставления услуги, внесённые заявителем в личный кабинет, позволяют специалисту сделать вывод о том, что заявитель имеет право на получение муниципальной  услуги, он подтверждает представленные сведения в АИС «Е-услуги. Образование»; 

б) мотивированный отказ в приглашении на прием в Управление образования в случае, если сведения, содержащиеся в документах, необходимых для предоставления услуги, внесённые заявителем в личный кабинет, не позволяют специалисту сделать вывод о том, что заявитель имеет право на получение муниципальной услуги. 

Суммарная длительность административной процедуры приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в электронной форме через Портал, составляет 1 рабочий день.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Управления образования и Учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника Управления образования.

4.3. Сотрудники Управления образования и Учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.5. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Управлении образования  или Учреждении по телефону информации.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1.
Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

· начальнику Управления  образования Североуральского городского округа , по адресу: 624480, г.Североуральск, ул. Ленина, 38а; приемная, телефон 2-36-72
·  заместителю главы администрации по адресу: 624480, г. Североуральск, ул. Чайковского, 15; приемная, телефон – 34380-2-45-66;
· главе Североуральского городского округа  по адресу: 624480, г. Североуральск, ул. Чайковского, 15; приемная, телефон – 34380-2-44-65; 

· в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, об ответственности виновного должностного лица.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение № 1

Номера телефонов, электронной почты и адреса муниципальных дошкольных образовательных учреждений
	№ п/п
	Номер

МДОУ
	ФИО заведующей, зам.заведующей
	Адрес МДОУ
	Номер телефона
	График работы
	Электронный адрес МДОУ

	1
	МБДОУ 

№ 1
	Кузнецова Наталья Сергеевна


	Буденного, 8
	2-52-13

2-57-13
	с 7-30 до 17-30
	alzvet_1@bk.ru

	2
	МКДОУ № 2
	Захарова Ольга Юрьевна


	Молодежная, 16
	2-04-95

2-08-95
	с 7-30 до 17-30
	ds.alenuchka@yandex.ru

	3
	МБДОУ 

№ 3
	Кудряшова Любовь Дмитриевна


	Каржавина, 20а
	2-33-15;

2-34-15
	с 7-30 до 17-30
	m-dou3@bk.ru

	4
	МБДОУ 

№ 4
	Матюшенко Елена Сергеевна


	Циолковского, 13
	2-45-44

2-33-48
	с 7-30 до 17-30
	elenasergeevna-77@mail.ru

	5
	МБДОУ 

№ 5
	Хвалова Наталья Георгиевна


	п.Черемухово

Калинина,5 (624475)
	4-77-29

4-77-05
	с 7-30 до 17-30
	mdou5@bk.ru

	6
	МКДОУ № 14
	Вовк Зоя Валентиновна


	Молодежная, 7а
	2-13-71

2-19-71
	с 7-30 до 17-30
	mkdou14@bk.ru

	7
	МКДОУ № 18
	Арбузова Ольга Петровна


	Буденного, 33
	3-15-04

3-15-03
	с 7-30 до 17-30
	detsad.18@mail.ru

	8
	МБДОУ 

№ 21
	Панкевич Ирина Федоровна


	Павла Баянова, 4
	2-15-11

2-16-11
	с 7-30 до 17-30
	berizka65@mail.ru

	9
	МБДОУ 

№ 23
	Александрова Татьяна Александровна


	Свердлова, 25
	2-53-84

2-54-84
	с 7-30 до 17-30
	mbdou23_luhcik@bk.ru

	10
	МБДОУ 

№ 30
	Григорчук Ольга Павловна


	Калья (624474)

Октябрьская, 19
	4-44-48

4-50-25
	с 7-30 до 17-30
	gonchar.iskorka30@ yandex.ru

	11
	МКДОУ № 32
	Урамченко Евгения Анатольевна
	Покровск-Ур.

Ленина,10 (624471)
	3-71-54
	с 7-30 до 17-30
	

	12
	МБДОУ 

№ 33
	Башук Тамара Васильевна


	Ленина, 41а
	2-45-22

2-18-22
	с 7-30 до 17-30
	mbdou33_sk@mail.ru

	13
	МКДОУ № 34
	Солоницына Ирина Анатольевна


	3-й Северный

Кедровая,5 (624473)
	4-36-27
	с 7-30 до 17-30
	

	14
	МБДОУ 

№ 35
	Лукашевич Любовь Алексеевна


	п.Черемухово

Калинина,19 (624475)
	4-72-32

4-72-36
	с 7-30 до 17-30
	mdou35@inbox.ru

	15
	МБДОУ 

№ 36
	Мулюкова Ольга Константиновна


	Свердлова, 8
	2-52-92

2-08-72
	с 7-30 до 17-30
	ds36@list.ru

	16
	МБДОУ 

№ 37
	Герасимова Елена Александровна


	Ленина, 45
	2-06-08

2-03-20
	с 7-30 до 17-30
	ds37radost@bk.ru


Приложение № 2
                                                                              Начальнику Управления образования 

                                         Ширяевой М.Ф.
                                                                                        от 

                                                                                        _____________________________

                                                                                             Проживающего по адресу:

                                                                                              _____________________________ 

                                                                                              ______________________________

                                                                                              ______________________________ 

Заявление 


Прошу поставить на учет для получения места в муниципальном ДОУ №__ моего ребенка ____________________________________________________________________ 

Дата рождения __________________________________ 

Даю согласие Управлению образования на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (на передачу информации в электронной форме).

 Дата «_____»_____________20__г.                                 Подпись____________________

Приложение №3

	Список льготных категорий граждан
	
	
	

	
	
	
	

	Формулировка категории лиц из нормативных актов
	Зачисление
	№
	Нормативный акт

	Дети погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и 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, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	Внеочередное
	1
	Постановление Правительства РФ от 09.02.2004 г. № 65 "О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим 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
	Внеочередное
	2
	Постановление Правительства РФ от 25.08.1999 г. 
№ 936 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосоредственно 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 Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии
	Внеочередное
	3
	Постановление Правительства РФ 
от 12.08.2008 г. № 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 РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии"

	Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	Внеочередное
	4
	Приказ Министерства обороны РФ от 26.01.2000 г. № 44 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории "Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей" 

	Дети прокуроров
	Внеочередное
	5
	Федеральный закон РФ № 2202-1-ФЗ от 17.01.1992 г.
"О прокуратуре РФ" 
Федеральный закон № 404-ФЗ от 28.12.2010 г. 
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с совершенствованием деятельности органов предварительного следствия»

	Дети судей
	Внеочередное
	6
	Закон РФ от 26.06.1992 г. № 3132-1 
"О статусе судей в Российсской Федерации" 

	Дети граждан, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Внеочередное
	7
	Закон РФ от 15.05.1991 г. № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвегшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"

	Дети граждан, уволенных с военной службы 
	Внеочередное
	8
	Федеральный закон РФ от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ
"О статусе военнослужащих"

	Дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ 
	Внеочередное
	9
	Указ Президента РФ от 05.06.2003 г. № 613 
"О правохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ"

	Дети военнослужащих 
	Первоочередное
	10
	Федеральный закон РФ от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ
"О статусе военнослужащих"

	Дети сотрудника полиции, дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, 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, детяи 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, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных выше
	Первоочередное
	11
	Федеральный закон от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ 
"О полиции"

	Дети сотрудников Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, уголовно-исполнительной системы, таможенных органов, лицам начальствующего состава федеральной фельдъегерской связи, лицам, уволенным со службы в федеральных органах налоговой полиции 
	Первоочередное
	12
	

	Дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом 
	Первоочередное
	13
	Указ Президента РФ от 02.10.1992 г. № 1157 
"О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" 

	Дети из многодетных семей 
	Первоочередное
	14
	Постановление Правительства Свердловской области от 30.12.2008 г. № 1423-ПП
"О мерах по социальной поддержке многодетных семей в Свердловской области"

	Особая категория граждан, которым может быть предоставлено право на первоочередное устройство в МДОУ, согласно решения Комиссии, созданной при управлении образования  - дети из опекунских семей с детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей
	Первоочередное
	15
	 

	Дети сотрудников Следственного комитета
	Внеочередное
	16
	Федеральный закон РФ от 28.12.2010 г. № 403-ФЗ
"О Следственном комитете РФ"

	Дети сотрудников органов внутренних дел
	Внеочередное
	17
	Положение о службе в органах внутренних дел РФ 
от 24.12.1993 г.
Федеральный закон от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ
"О полиции"

	Дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации
	первоочередное
	18
	Постановление Главы Североуральского городского округа от 19.11.2007 г.  № 1884  «Об утверждении положения о порядке предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Североуральского городского округа» (с изменениями от 20.09.2011 г. № 1283 и от 30.03.2012 г. № 410);




Приложение № 4
                                                         Заведующей МБДОУ №__
                                                                                        От

                                                                                    ____________________________________

                                                                                                                     ( фамилия, имя, отчество родителя)

                                                                                                                                                        __________________________________________________________

                                                                                                                                                       Адрес:_________________________________

                                                                                                     _______________________________________
                                                                                                                                                       Телефон:_______________________________

                                                                                                     _______________________________________
Заявление
Прошу вас зачислить в детский сад моего ребенка__________________________________________________________________________
                                                ( фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)

В возрастную группу _________________________________________с «_____»_______________20___г.

С  Родительским Договором  ознакомлен(а).

Дата «______»_______________20__г.                               Подпись__________/_______________________/

                                           ( расшифровка подписи)
Приложение № 5
Книга

учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных

образовательных учреждений Североуральского городского округа,
реализующих общеобразовательные  программы дошкольного образования
	№

п/п
	Регистрационный

номер
	Дата регистрации
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения

ребенка
	Домашний

адрес,

№ телефона
	ФИО

одного из родителей
	Льготы 
	Дата поступления

в ДОУ
	№ 

ДОУ
	Дата получения

уведомления

о регистрации

в Книге учета
	Подрись

Родителя

(законного

представителя)

о получении 

уведомления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
Уведомление о регистрации ребенка

в «Книге учета будущих воспитанников муниципальных

дошкольных образовательных учреждений

Североуральского городского округа 

Настоящее уведомление выдано__________________________________________________________в том, что

                                                          (ФИО заявителя)

________________________________________________________________________________
                                               (ФИО ребенка, дата рождения)

Зарегистрирован в «Книге учета будущих воспитанников МДОУ Североуральского городского округа» (МДОУ №____)
________________________________________________________________________________
                                            (дата регистрации ребенка и регистрационный номер) 

Специалист Управления образования                                                    

Приложение № 7
ПУТЕВКА

Регистрационный №____                                                                                                     от__________201__г.                          

Комиссия по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования Североуральского городского округа 

Направляет в ______________________________________________________________________________

                                            (полное название дошкольного образовательного учреждения)

Адрес МДОУ___________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка______________________________________________________________

Дата рождения_____________________________________________________________________________

Домашний адрес___________________________________________________________________________

Путевка действительна в течение 30 дней со дня ее выдачи. 

Дата выдачи________________201__г. 

Подпись лица, выдавшего Путевку_________________________ 

Приложение № 8
________________________

                                                                                                                                   (ФИО заявителя) 

Уведомление об отказе в зачислении в МДОУ
Настоящим уведомляю, что на основании заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) (наименование МДОУ) от (дата принятия заявления) принято решение об отказе в зачислении (ФИО ребенка) в МДОУ по причине (указать причины отказа в зачислении ребенка в МДОУ)
Заведующий МДОУ №                                                   подпись

