Проект
О внесении изменения в постановление администрации муниципального образования Дубенский район от 17.05.2016 № 267 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
          В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 21.04.2011 года № 309 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", на основании Устава муниципального образования Дубенский район администрация муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации муниципального образования Дубенский район от 17.05.2018 № 267 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)», изложив приложение в новой редакции (приложение).

          2. Комитету по образованию, культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального образования Дубенского района обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в здании администрации муниципального образования Дубенский район.
          3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
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 Дубенский район
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Административный регламент 

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

I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента

Предметом регулирования Административного регламента является порядок взаимодействия с заявителями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги, последовательность и срок выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной  услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями являются родители (законные представители) детей дошкольного возраста.

3. Термины и определения, используемые в тексте  Административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  образовательные  учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления  муниципальной услуги и стандарт предоставления   муниципальной  услуги;

- муниципальная услуга - деятельность по реализации функций муниципальных организаций, подведомственных органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий муниципальных организаций, подведомственных органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования, предоставляющих муниципальные услуги;

- заявители -  родители (законные представители) детей дошкольного возраста;

- информация по вопросам предоставления муниципальной услуги - информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги;

- предоставление муниципальных  услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно – телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между органами местного самоуправления, организациями и заявителями;
 - жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу,  должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной  услуги;

- комитет по образованию, культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации МО Дубенский район (далее - Комитет)  -  орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту;

- СМИ – средства массовой информации;

- РПГУ – региональный портал государственных услуг;

- образовательные организации – муниципальные образовательные учреждения МО Дубенский район, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной   услуги
 Информацию по вопросам  предоставления муниципальной услуги  можно получить  непосредственно в Комитете и образовательное учреждение, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет» на официальном сайте Комитета, образовательного  учреждения, РПГУ (www.gosuslugi.ru), публикации в  СМИ).

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- информацию о Комитете и  образовательном учреждении, предоставляющем муниципальную услугу;

- информацию о  заявителях (получателях муниципальной  услуги);

- информацию о необходимых документах для предоставления муниципальной  услуги;

- информацию о сроке оказания  муниципальной услуги;

- информацию о результате оказания муниципальной  услуги;

- информацию о нормативных  правовых  актах, регулирующих  предоставление муниципальной услуги; 

- информацию об адресах места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график приема документов;

- информацию о месторасположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов Комитета или образовательных  учреждений, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке получения консультаций;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приеме документов;

- порядок обжалования действий (бездействия), принимаемых решений сотрудниками Комитета или образовательных учреждений, а также иными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (полная версия - на официальном сайте муниципального образования Дубенский район);

- формы и бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация о месте нахождения администрации МО Дубенский район: 301160, Тульская обл., п. Дубна, ул. Первомайская, д. 33, официальный сайт МО Дубенский район:  https://dubna.tularegion.ru/city/ 

Информация о месте нахождения отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Дубенский район, уполномоченного на проведение административных процедур, в рамках оказания муниципальных услуг - Комитета: 301160, Тульская область, п. Дубна, ул. Первомайская, д.33. Контактный телефон: 8(48732)2-24-65, адрес электронной почты obraz.dubna@tularegion.org, официальный сайт https://dubna.tularegion.ru/administration/otdel-po-obrazovaniyu/.  
Информация о графике работы администрации муниципального образования Дубенский район, а также Комитета:

понедельник – четверг: 09 ч 00 мин. –  18 ч 00 мин.; 

пятница: 09 ч 00 мин. – 17 ч 00 мин.; 

перерыв на обед с 13 ч 00 мин. до 13 ч 48 мин.; 

выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Информация о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указана в приложении 1 к Административному регламенту.
Сведения о режиме работы, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты  Комитета и образовательных учреждений,  осуществляющих  предоставление муниципальной услуги,  сообщаются также  при личном и письменном обращении и  размещаются на Интернет-сайтах, в СМИ, на информационных стендах.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Комитета и сотрудниками образовательных учреждений,  осуществляющих  предоставление муниципальной услуги, при личном или письменном обращении заявителей, а также обращении с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая РПГУ. 
На официальном сайте РПГУ (www.gosuslugi.ru) размещается следующая информация:
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

-размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на РПГУ предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

При ответах на обращения  специалисты Комитета и образовательного учреждения,  осуществляющие  предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При этом ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа  или организации, в которые позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультацию при устном обращении специалист Комитета и сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий  предоставление муниципальной услуги, осуществляет не более 20 минут.
Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:

- для ответа требуется более продолжительное время;

- заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя и специалист Комитета  или сотрудник  образовательного учреждения,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги, не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.

Комплектование образовательных учреждений на начало учебного года осуществляется в сроки, утвержденные приказом министерства образования Тульской области.
Установить дату расчета возраста ребенка - 10 сентября текущего года.

Текущее доукомплектование  проводится в течение всего года по мере появления свободных мест. 

Комплектование на свободные места проводится в соответствии с очередью в образовательное учреждение с учётом внеочередного,  первоочередного и преимущественного права на предоставление места.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной   услуги
В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная  услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную   услугу
Муниципальную услугу предоставляют орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования (далее - Комитет)  и   образовательные учреждения, подведомственные органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования.

Специалисты Комитета и образовательного учреждения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

3. Описание результата предоставления муниципальной   услуги
Результатом предоставления муниципальной  услуги является  постановка на учет и зачисление ребенка в  образовательное учреждение, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Срок предоставления муниципальной   услуги
Решение о предоставлении муниципальной  услуги принимается в тридцатидневный срок с момента регистрации заявления.
При подаче заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-коммуникационной сети «Интернет», включая  РПГУ, заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, направляется электронное сообщение о приеме заявления. Датой подачи указанного заявления  считается день направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной   услуги
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

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

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

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

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

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

- Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181 - ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О следственном отдел образованияе Российской Федерации»;

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

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

- Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 09.10.2007 № 1351 «Об утверждении Концепции демографической политики Российской Федерации на период до 2025 года»;

- «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций» (СанПиН 2.4.1.3049-13, утвержденные Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

            -  Правила    противопожарного   режима    в   Российской   Федерации, утвержденные постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 № 390;  

   - иные нормативные  правовые и распорядительные акты Российской Федерации, Тульской области, регулирующие деятельность в сфере предоставления муниципальной услуги.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, способы их получения заявителем, порядок их представления
Для предоставления муниципальной   услуги заявителю необходимо представить в образовательное учреждение следующий перечень документов:

6.1 для постановки ребенка на учет:

         -  документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, и копию акта органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи) с предъявлением оригинала документа);

- копию свидетельства о рождении ребенка (с предъявлением оригинала документа);

-  документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги) с предъявлением оригинала документа;

- справка о регистрации ребенка по месту жительства (оригинал);

6.2 для зачисления ребенка в учреждение:

- копию свидетельства о рождении ребенка (с предъявлением оригинала документа); 

-  документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, и копию акта органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи);

-  медицинские документы о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения образовательного учреждения;

- документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги) с предъявлением оригинала документа.

6.3 Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы общеразвивающей  направленности только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

6.4 Правом внеочередного, первоочередного и преимущественного приема детей в образовательные учреждения обладают  категории лиц, определенные действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами.

    6.4.1 Во   внеочередном   порядке  в учреждении  предоставляются места:

1) детям категории граждан, подвергшимся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы;

2) детям судей Российской Федерации;

3) детям  прокуроров и следователей прокуратуры, имеющих классные чины (воинские звания);

4) детям руководителей следственных органов Следственного отдел, а также других должностных лиц Следственного отдел, имеющих специальные или воинские звания либо замещающих  должности, по которым предусмотрено присвоение специальных или воинских званий;   

5) дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа лиц, указанных в пункте 1 Постановления  Правительства РФ от 09.02.2004 №  65 «  О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам Федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказкого региона Российской Федерации».
6.4.2 В первоочередном  порядке в образовательном учреждении предоставляются места:

1) детям сотрудника полиции;

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

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

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

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

6) детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в подпунктах 1 - 5; 

7) детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих

службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;

8) детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих  службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

9) детям сотрудников, имеющих  специальные звания и проходящих   службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умерших  вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

10) детям граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

11) детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудников,  имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 7 - 11  настоящей части.

12) детям военнослужащих по месту жительства их семей;

13) детям  сотрудников,  проходящих правоохранительную службу в органах  по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ в течение трёх месяцев со дня обращения;

14) детям – инвалидам и детям, один из родителей которых является инвалидом;

15) детям из многодетных семей;

16) детям иных категорий граждан в соответствии с действующим
законодательством.
6.4.3 В преимущественном порядке в образовательном учреждении предоставляются места:

1) детям беженцев и вынужденных переселенцев;

2) детям из приемных семей;

3) детям, воспитывающимся в семьях опекунов (попечителей);
4) детям матерей – одиночек;
5) детям категории граждан, относящихся к «неполным семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации»;
6) детям иных категорий граждан в соответствии с действующим законодательством.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги
Перечень оснований для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги:

- в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его направившего,  и почтовый адрес, электронный адрес по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки,  зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также,  если  документы исполнены карандашом;

- не предоставление или неполное предоставление заявителем документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в образовательное учреждение.
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной  услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной   услуги являются:

  - непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем Административном регламенте, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

  - подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе  в  получении муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению);

Основанием для отказа в зачислении ребенка в образовательное учреждение в дополнение к вышеперечисленным основаниям является отсутствие мест в образовательном учреждении.
Основанием для приостановления  предоставления муниципальной  услуги является заявление заявителя.

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

10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной   услуги
Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной   услуги, и при получении результата предоставления муниципальной   услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги и при постановке  ребенка на учет  для последующего зачисления в образовательное учреждение не должен превышать 15 минут.
При наличии свободных мест в образовательном учреждении муниципальная услуга по зачислению ребенка  может быть предоставлена заявителю  в срок от 1 до 30 дней со  дня регистрации заявления.  

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Запрос заявителя при личном обращении в образовательное учреждение подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в день обращения заявителя специалистом  образовательного  учреждения.
Запрос заявителя, поступивший в виде электронного документа, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства специалистом образовательного учреждения не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная    услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими название и режим работы организации. Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени  ознакомиться с информационной табличкой. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном помещении для предоставления муниципальной услуги (далее – помещение). Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, информационными табличками.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь доступ для инвалидов и маломобильных групп населения, в  том числе:
- иметь беспрепятственный вход в помещения  и  выход  из них;

- содействие  со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при  входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих  к зданию территориях мест  для парковки автотранспортных  средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед  входом в учреждение, в т.ч. с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению  ими услуг наравне  с другими  лицами.

14. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной   услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
14.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) доступность муниципальной услуги:

ПД=КП/(КП+КН)*100, где

КП – количество оказанных образовательными учреждениями муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом,

КН – количество жалоб на неисполнение муниципальной услуги;

б) своевременность оказания муниципальной услуги:

ПК=К1/(К1+К2+К3)*100, где

К1 – количество своевременно оказанных образовательными учреждениями муниципальных  услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом,

К2 – количество оказанных образовательными учреждениями муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока,

К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной   услуги   в соответствии с настоящим Административным регламентом.

14.2 Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- при личном или письменном обращении в отдел образования и образовательное учреждение, в который был подан запрос на предоставление муниципальной  услуги;

- самостоятельно, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

1. Перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

- прием запроса о предоставлении муниципальной услуги при направлении заявителем заявления через сайт  РПГУ (www.gosuslugi.ru); 
- приём документов на оказание муниципальной услуги и их регистрация;

- постановка на учет (по электронной почте);

- представление информации об учете ребенка в едином  электронном реестре будущих воспитанников  при письменном обращении (в том числе по электронной почте);

- представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников (https://es-s.edu71.ru) при направлении заявителем запроса через сайт  РПГУ (www.gosuslugi.ru); 
- информирование заявителей о результатах комплектования образовательных учреждений;

- зачисление ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении.

2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием РПГУ отдельных административных процедур
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги  или за информацией о ходе оказания услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом может осуществляться:

- личным обращением заявителя;

- по электронной почте;
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей сайт  РГПУ (www.gosuslugi.ru).

Сведения о муниципальной услуге могут размещаться на сайте РПГУ в порядке, установленном Правилами ведения федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».
3. Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной форме, содержащего вопросы, касающиеся  порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов, в рамках предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;
- сайт РГПУ.
1. Индивидуальное консультирование лично.

1.1. Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя  при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не может превышать 20 минут.

1.2. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.
Специалисты Комитета и образовательного учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на устные обращения (лично или по телефону) обязаны:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства, 

- произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

Специалисты Комитета и сотрудники образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно либо могут предложить заявителю,  обратиться письменно, в том числе посредством электронной почты либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Специалисты Комитета и сотрудники образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо многофункционального центра не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

          2.  Индивидуальное консультирование по электронной почте.

2.1. При консультировании по заявлениям, поступившим посредством электронной почты, ответ на заявление направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации.

2.2. Заявления, поступившим  посредством электронной почты, либо в электронном виде подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.  

2.3. Заявление, поступившее в форме электронного документа, должно содержать изложение сути вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе.  Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, если подача сведений в такой форме не противоречит действующему законодательству.  
3.  Индивидуальное консультирование по телефону.

3.1. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

3.2. Время разговора не должно превышать 10 минут.
4. Сайт РГПУ.
4.1 Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на сайте РГПУ (www.gosuslugi.ru).

На сайте РГПУ (www.gosuslugi.ru) размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

4.2 Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
4.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в разделе 2 пункте 6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями (описывается в случае необходимости дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на сайте РГПУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
Результатом  выполнения  административной  процедуры  является

предоставление информации по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

4. Приём документов на оказание муниципальной услуги и постановка заявителя на учет
Основанием для начала административной процедуры «Прием документов на оказание муниципальной услуги и постановка на учет» является обращение заявителя с заявлением и/или документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителей. 

В случае обращения заявителя сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя (законного представителя), проверяя документ, удостоверяющий личность заявителя.

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- не истек срок действия представленных документов;

- документы соответствуют заявленным ранее в заявлении (если заявление подано ранее с использованием информационно-телекоммуникационных сетей).

в) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает помощь заявителю по заполнению заявления;

г) вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 60 минут на каждое заявление.

В случае выявления оснований, предусмотренных разделом 2 пунктом 7 настоящего Административного регламента, сотрудник образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги,  принимает решение об отказе в приеме заявления:

- в случае личного обращения заявителя специалист возвращает ему заявление с разъяснением причин отказа в приеме заявления;

- в случае поступления заявления электронным почтовым отправлением в течение 7 рабочих дней готовит, подписывает у руководителя и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа;

По результатам административной процедуры сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов, принимает решение о приеме документов или выдаче обоснованного отказа в приеме документов.

В случае принятия положительного решения результатом административной процедуры является передача заявления и документов, необходимых для его рассмотрения, руководителю для наложения резолюции и последующего направления на исполнение сотруднику.
5. Постановка на учет (при письменных обращениях, по электронной почте)
Основанием для начала административной процедуры «Постановка на учет»  является направление специалисту заявления с резолюцией руководителя.
Сотрудник образовательного учреждения осуществляет проверку заявления на соответствие данному Административному регламенту. В случае соответствия  специалист вносит в систему данные ребенка заявителя, указанные в заявлении, с присвоением заявлению статуса «Зарегистрировано». Срок исполнения административного действия  - 15 минут с момента получения специалистом заявления.
В случае если заявление не соответствует данному Административному регламенту, сотрудник готовит заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин несоответствия заявления и передает его секретарю. Срок исполнения административного действия – 1 день с момента получения специалистом заявления.
В случае если заявление было внесено в систему, сотрудник  готовит заявителю уведомление о постановке ребенка на учет в едином государственном и муниципальном электронном реестре будущих воспитанников и передает уведомление секретарю. Срок исполнения административного действия – 1 день с момента получения специалистом заявления.
Сотрудник направляет подготовленное письмо заявителю. Срок исполнения административного действия:

-   при направлении по электронной почте – 1 день с момента внесения специалистом данных о ребенке заявителя в единый  реестр будущих воспитанников.
Результатом выполнения процедуры является регистрация в системе Заявления со статусом «Зарегистрировано».
6. Представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников при личном устном обращении
Началом административной процедуры «Представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников» является личное устное обращение заявителя к сотруднику образовательного учреждения для предоставления информации о статусе заявления в едином электронном реестре будущих воспитанников.

Заявитель представляет сотруднику документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, акт органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи), свидетельство о рождении ребенка, документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).  
При предъявлении заявителем документов сотрудник проверяет соответствие данных документов, данным, указанным в заявлении. Срок административного действия – 10 минут с момента предъявления документа, удостоверяющего личность.
Сотрудник проверяет статус заявления заявителя в едином электронном реестре будущих воспитанников. Срок административного действия – 5 минут с момента представления заявителем документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, акта органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи), свидетельства о рождении ребенка. 
Если сотрудник не находит заявления в системе, то он сообщает об этом заявителю.
Сотрудник распечатывает заявление, содержащее информацию о его статусе, и передает заявителю. Срок административного действия –– 5 минут с момента проверки статуса заявления заявителя в едином  электронном реестре будущих воспитанников.
Результатом выполнения административной процедуры является факт получения заявителем  распечатанного заявления с указанием его статуса.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 минут с момента личного устного обращения заявителя к специалисту для предоставления информации о статусе заявления в едином электронном реестре будущих воспитанников.

7. Представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников  при письменном обращении (в том числе по электронной почте)

Началом административной процедуры является получение сотрудником образовательного учреждения  письменного обращения заявителя о предоставлении информации о статусе заявления в едином электронном реестре будущих воспитанников с приложенными копиями: документа, удостоверяющего личность, акта органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи), свидетельства о рождении ребенка.
Обращение заявителя о предоставлении информации об учете ребенка в едином  электронном реестре будущих воспитанников, представленное посредством электронного отправления, принимается и регистрируется сотрудником. Максимальный срок исполнения административного действия – 3 дня с момента получения обращения заявителя.
Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение руководителю  образовательного учреждения  для наложения резолюции и последующего  направления  для исполнения сотруднику. Время указанного  административного действия составляет не более 3 дней с момента регистрации заявления. 
Сотрудник проверяет статус заявления заявителя в едином  электронном реестре будущих воспитанников. Срок административного действия – 1 день с момента направления заявления специалисту.
Сотрудник сообщает информацию о статусе заявления заявителя в едином  электронном реестре будущих воспитанников:
-  при направлении информации по электронной почте срок исполнения административного действия – 1 день с момента проверки статуса заявления заявителя в едином электронном реестре будущих воспитанников;

Максимальный срок исполнения административной процедуры  – не более 10 календарных дней с момента получения обращения.
Результатом выполнения административной процедуры является факт получения распечатанного заявления с указанием его статуса.

8. Представление информации об учете ребенка в едином муниципальном электронном реестре будущих воспитанников при направлении заявителем запроса через сайт  РГПУ.
Образовательное учреждение обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса – 7 рабочий день.

3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации образовательным учреждением электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При отправке запроса посредством сайта РПГУ автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным на предоставление муниципальной услуги образовательным учреждением, после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством сайта РГПУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством сайта РГПУ присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».

При получении запроса в электронной форме должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в разделе 2 пункта 7 настоящего Административного регламента.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

9. Информирование заявителей о результатах комплектования образовательных учреждений
Основанием для начала административной процедуры «Информирование заявителей о результатах комплектования» является наличие в едином электронном реестре будущих воспитанников заявления в статусе «Направлен в ДОУ».

Информирование заявителя о результатах комплектования может быть осуществлено следующими способами:

- самостоятельно заявителем путем проверки статуса заявления на сайте РПГУ;

- путем отправки уведомлений по электронной почте – 1 день;

10. Зачисление ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования
Основанием для начала административной процедуры является наличие  в едином электронном реестре будущих воспитанников измененного статуса заявления из статуса «Зарегистрировано» на статус «Направлен в ДОУ».

Заявитель с направлением и указанными в настоящем Административном регламенте документами должен явиться в образовательное учреждение в срок до 1 месяца для заключения договора. 

На основании направления и полного пакета документов, представленных заявителем, руководитель образовательного учреждения заключает договор между заявителем и образовательным учреждением и издает приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение. Максимальный срок выполнения административного действия – 3 дня с момента предоставления заявителем полного пакета документов и направления.

После подписания договора сотрудник  образовательного учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, изменяет статус заявления на «Зачислен».
Критерием принятия решения по административной процедуре «Зачисление ребенка в образовательную организацию» является измененный в едином муниципальном электронном реестре будущих воспитанников статус заявления «Зарегистрировано» на «Направлен в ДОУ».
Фиксацией результата административной процедуры «Зачисление ребенка в образовательную организацию» является заключение договора между образовательным учреждением  и заявителем.
Результатом административной процедуры «Зачисление ребенка в образовательную организацию» является прием ребенка в образовательное учреждение и изменение статуса заявления на «Зачислен».

11. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и уведомление заявителя о принятом решении
Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении» является определение сотрудником образовательного учреждения, ответственного за рассмотрение и оформление документов, наличия либо отсутствия у заявителя права на получение  муниципальной услуги.
Сотрудник образовательного учреждения  готовит информационное письмо о предоставлении муниципальной услуги либо в случае установления оснований, предусмотренных Административным регламентом, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на рассмотрение руководителю образовательного учреждения.
Руководитель рассматривает представленные документы, удостоверяясь, что:

- предоставление муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении имеет правовые основания;

- в решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке указаны правовые основания отказа.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 1 день.
Руководитель подписывает информационное письмо о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При поступлении заявления в бумажном виде сотрудник образовательного учреждения, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю удобным для заявителя способом (при  личном приеме, посредством электронной почты) информацию о предоставлении муниципальной услуги либо письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня подписания руководителем решения об отказе. 
При подаче заявления в форме электронного документа с сайта РПГУ заявитель по его выбору вправе получить:

а) копию решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо информацию о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного руководителем образовательного учреждения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

в) копию решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо информацию о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

12. Получение сведений о ходе выполнения запроса через сайт РПГУ

1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю образовательным учреждением в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или по номеру телефона.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в образовательное учреждение;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно).
Осуществление оценки качества предоставления услуги через сайт РПГУ
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на сайте РПГУ.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

 Административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками  образовательного учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается Комитетом. Проведение проверок исполнения Административного регламента, в рамках текущего контроля, проводится не реже одного раза в квартал.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной  услуги.
Комитет организует и осуществляет контроль предоставления  муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.
Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Комитета, но не чаще одного раза в два года.      

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной  услуги возлагается на специалистов в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3. Ответственность должностных лиц Комитета и образовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

а) за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

б) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям   действующего законодательства;

в) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

Сотрудник, уполномоченный на оформление  информации  о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за достоверность вносимых сведений, своевременность и правильность заполнения документов.

Сотрудник, осуществляющий выдачу результата предоставления   муниципальной  услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

Сотрудники, уполномоченные на оказание муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом, обязаны соблюдать конфиденциальность, ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми для предоставления муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.

Обязанности сотрудников, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью  Комитета и образовательного учреждения  при предоставлении  муниципальной  услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу,  а также их должностных лиц
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение физического или юридического лица.  
Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие), решения Комитета, образовательного учреждения принятые в результате предоставления Муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействие) и решения образовательного учреждения в результате предоставления Муниципальной услуги, может быть адресована председателю Комитета, главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих установлен постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 25.10.2012 № 1118 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления, их должностных лиц, муниципальных служащих в муниципальном образовании Дубенский район». 

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

- нарушение срока регистрации Запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

- требование у Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования Дубенский район, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята в ходе личного приема. 

Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации; 

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

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

-отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы  (Приложение 7).

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается председателем Комитета либо главой Аадминистрации (заместителем главы Аадминистрации).
Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
-  наличие вступившего в законную силу решения суда, Арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Административного регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель вправе обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

Председатель комитета по образованию, 

культуре, молодежной политике, 

физической культуре и спорту

администрации МО Дубенский район                                                          В.В. Петрухин
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Местонахождение 

 образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	Наименование
	Адрес, телефон, эл. адрес



	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 комбинированного вида поселка Дубна муниципального образования Дубенский район
	301160, Тульская область, п. Дубна, ул.50 лет ВЛКСМ, д.3,

т. 8(48732)2-19-30

http://ds1dubna.ucoz.ru/

	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 2 комбинированного вида поселка Дубна муниципального образования Дубенский район 
	301160, Тульская область, п. Дубна, ул. Тургенева, д.10,

т. 8(48732)2-14-64

http://dubnasad2.ucoz.ru 

	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида села Воскресенское муниципального образования Дубенский район
	301150, Тульская область, Дубенский район, с. Воскресенское, ул. Почтовая, д.52,

т. 8(48732)3-42-92

http://mkdouvoskres.ucoz.net/

	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Опоченский центр образования» образования Дубенский район
	301176, Тульская область, Дубенский район, с. Опочня, ул. Победы, д.2,

т. 8(48732)3-33-30

http://opochnyasch.ucoz.ru/

	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение Скоморошинская начальная общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301162, Тульская область, Дубенский район, с. Скоморошки, ул. Молодежная, д.9,

т. 8(48732)3-42-92

http://www.ssh-scool.ucoz.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования»
Блок-схема
последовательности административных процедур
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Книга учета потребности населения

	№ п/п

	Дата регистрации

	ФИО ребенка

	Дата рождения ребенка

	Почтовый индекс, домашний адрес, телефон, e-mail

	ФИО матери, отца, рабочий телефон

	Категория льготы для получения места в организации

	Желаемое время приема ребенка в учреждение (учебный год)

	Примечание 

	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления о регистрации и ознакомлении с Порядком комплектования учреждении

	Дата зачисления ребенка в учреждение, группа (дата и « приказа)

	Дата выдачи уведомления об отказе, подпись заявителя о получении уведомления об отказе
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Уведомление о постановке на учет
Выдано____________________________________________________________
(законному представителю ребенка)

о том, что ребенок поставлен в очередь в следующие дошкольное образовательнон учреждение: ____________________________________________________________.

(ДОУ, ОУ)

Копии документов, подтверждающие льготное предоставление места в учреждение представлены (не представлены).

Дата желаемого зачисления: __________________________________________
Время пребывания: _________________________________________________
Вы можете просмотреть статус Вашего заявления и место в очереди по идентификатору заявления на портале государственных и муниципальных услуг по адресу в разделе «Статус заявления в школу или в детский сад» (www.gosuslugi.ru)
Дата подачи заявления: _____________________________________________

Идентификатор Вашего заявления: ____________________________________
Приложение № 5


к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования»

Образец заявления,

подаваемого родителями (законными представителями) при  постановке на учет  в образовательное учреждение

Руководителю ОУ  ________________________

от ______________________________________

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

проживающего по адресу: __________________
________________________________________

зарегистрированного  по адресу:_____________

________________________________________

тел. дом/моб_____________________________

паспорт серия _____________№ ____________

выдан __________________________________

                                                                              (кем, когда)

________________________________________

заявление
Прошу поставить на учет в ОУ ________________________________________

моего ребенка _________________________________________________________

                                                                   (Ф.И.О.)

дата рождения __________________________________________________________

                                                          (число, месяц, год)

свидетельство о рождении: серия______ № __________ дата выдачи_____________

адрес регистрации ребенка ________________________________________________

Приложение:_____________________________________________________________

(документы, подтверждающих право на первоочередное, внеочередное, преимущественное направление в ОУ)
Настоящим даю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах (копиях документов), на период до зачисления моего ребенка в иное образовательное учреждение или до отзыва мною своего заявления и данного согласия.
Подпись __________________ дата _______________________

Желаемая дата зачисления ребенка в ОУ __________________
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Образец заявления,

подаваемого родителями (законными представителями) при  зачислении  в образовательное учреждение

               
Руководителю ОУ  ________________________

от ______________________________________

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

проживающего по адресу: __________________

________________________________________

зарегистрированного  по адресу:_____________

________________________________________

тел. дом/моб_____________________________

паспорт серия _____________№ ____________

выдан __________________________________

                                                                              (кем, когда)

_____________________________________________________
заявление 
Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) _________________________________
______________________________________________________________________

(Ф.И.О. дата рождения)

в ___________________________группу с __________________________________

(дата посещения ребенком учреждения)

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредетации дошкольной образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми в организации, ознакомлен (а).
Согласно ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ даю свое согласие на обработку персональных данных моих и моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения.

Дата______________________

Подпись___________________
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реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования»
Форма уведомления заявителю 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 

Уважаемый (ая) ____________________________________________________
(ФИО заявителя)

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от _________________

Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по (постановке на учет) зачислению в образовательное учреждение по следующим причинам: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Исполнитьль______________________                                дата/подпись____________
Руководитель_____________________                             дата/подпись ___________
М.П.
Выбор родителями (законными представителями)


ообразовательного учреждения








Консультирование по порядку и срокам 


предоставления муниципальной услуги








Прием и регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, с целью предоставления муниципальной услуги








Рассмотрение документов и принятие решения о постановке на учёт или зачислении в образовательное учреждение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





            Выдача уведомления о постановке на учёт или издание приказа о зачислении в образовательное учреждение либо уведомление, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги


 











