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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05.04.2017
N 189
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области» 
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», распоряжением Правительства Нижегородской области от 29 апреля 2010 года № 773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде», администрация Шарангского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области».

2. Районному отделу образования администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области осуществлять предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.

3. Признать утратившими силу постановление администрации Шарангского муниципального района от 17.02.2015 года №100 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего районным отделом образования администрации Шарангского муниципального района Е. А. Самоделкину.
Глава администрации
О.Л. Зыков

Утвержден

постановлением администрации

Шарангского муниципального района

от 05.04.2017 года № 189
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную  программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам.

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю (родителю или законному представителю несовершеннолетнего) в целях постановки несовершеннолетнего на учёт и дальнейшего его зачисления в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области (далее образовательная организация).

Заявителем является физическое лицо - законный представитель несовершеннолетнего в возрасте до 7 лет, проживающего на территории Шарангского  муниципального района (далее - Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) Районным отделом администрации Шарангского муниципального района 

(  далее – Отдел образования).

Почтовый адрес: 606840, Нижегородская область, Шарангский район, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д.2. 

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов. 

Перерыв: с 12.00 -  13.00 .

Выходные  дни: суббота, воскресенье. 

Номера телефонов: (83155) 2-15-91 – заведующий;

 (83155)2-20-42 - специалист Отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

 Адрес электронной почты: roo_shar2003@mail.ru.

 Официальный  сайт:  http://sharangaroo.edusite.ru

 б) Образовательными организациями.

Перечень образовательных организаций, сведения об их местонахождении, режиме работы, номерах телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтах в системе Интернет приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

в) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шарангского района Нижегородской области (далее - МФЦ).

Почтовый адрес: 606840, Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Ленина д.19.

График работы: вторник, среда - 8.00 до 18.00; четверг, пятница - 8.00 до 17.00; суббота 8.00 до 13.00.

Перерыв с 12.00 до 12.45.

Воскресенье, понедельник – выходные дни.

Телефонная линия, предназначенная для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг:

8 (83155)2-20-46

Адрес электронной почты: mfc-scharanga@mail.ru
Официальный сайт: http://mfc-charanga.ru/

1.3.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного запроса;

- при  личном обращении к специалисту Отдела образования;

- при личном обращении в образовательную организацию;

- при личном обращении к специалисту МФЦ.

   Все консультации являются бесплатными.

 1.3.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной  услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной  услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.3. Предоставление  муниципальной услуги электронной форме, осуществляется путем подачи заявления через:

а) единый портал государственных слуг: www.gosuslugi.ru;
б) портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: https://gu.nnov.ru/. 
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается ресурсами Автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ» (далее – АИС « Комплектование»).

1.3.5. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной   услуги осуществляется бесплатно.

 1.3.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- своевременность предоставления информации;

- наглядность форм предоставляемой информации.

1.3.7. Инвалидам-колясочникам и иным маломобильным группам граждан Шарангского района консультации по процедуре предоставления муниципальной  услуги осуществляются:

 - в письменной форме на основании письменного запроса;

 - по телефону специалистом Отдела образования; 

 - по электронной почте:  roo_shar2003@mail.ru.

 - при личном обращении в МБУ «МФЦ Шарангского района»;

 - по телефону МБУ «МФЦ Шарангского района» (8-83155) 2-20-46.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском  муниципальном районе Нижегородской области.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) в части приема заявлений и постановки на учет - Отделом образования;

б) в части зачисления детей в образовательные организации – образовательными организациями.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- постановка на учёт детей дошкольного возраста с занесением в АИС « Комплектование» для дальнейшего направления в образовательные организации и выдачей уведомления о предоставлении ребенку с желаемой даты места в образовательной  организации;

-выдача родителям (законным представителям)  направления для зачисления в образовательную организацию;

-зачисление ребенка в образовательную организацию;

-письменный ответ Заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 - прием заявления и постановка на учет ребенка для зачисления в образовательную организацию - в день обращения в Отдел образования;

 - выдача направления в образовательную организацию - в период комплектования образовательных организаций вновь поступающими воспитанниками - ежегодно с 15 июня по 31 августа; в случае доукомплектования образовательных организаций при наличии свободных мест - в течение календарного года;

-  зачисление детей в образовательную организацию - в течение 14 дней с даты  получения направления.

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

-  Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г);

- Конституция Российской Федерации (источник официального опубликования «Российская газета» №7,21.01.2009, Собрание Законодательства  Российской Федерации 26.01.2009г№ 4,ст.445, Парламентская Газета №4,23  29.01.2009г);

-  Закон  Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (первоначальный текст  опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РСФСР»,1991,№21, ст.699);

-  Федеральный  закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» ( первоначальный текст опубликован в изданиях "Российская газета", N 39, 18.02.1992,"Ведомости СНД РФ и ВС РФ", 20.02.1992, N 8, ст. 366.);

-  Закон  Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в изданиях "Российская газета", N 170, 29.07.1992,"Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1792.);

 -  Федеральный  закон  Российской Федерации от 21 декабря 1994 года № 69- ФЗ «О пожарной безопасности» (первоначальный текст опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 26.12.1994, N 35, ст. 3649,"Российская газета", N 3, 05.01.1995.);

 -  Федеральный  закон  от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в изданиях  "Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, N 48, ст. 4563,"Российская газета", N 234, 02.12.1995.);

 - Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (первоначальный текст опубликован в изданиях "Российская газета", N 104, 02.06.1998 "Собрание законодательства РФ", N 22, 01.06.1998, ст. 2331.);

-  Федеральный  закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в изданиях" Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998.);

-  Федеральный  закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в изданиях" Собрание законодательства РФ", 29.07.2002, N 30, ст. 3032,"Российская газета", N 140, 31.07.2002,"Парламентская газета", N 144, 31.07.2002.);

-  Федеральный закон  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в изданиях"Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.);

-  Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006,"Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451,"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.);

 -  Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ( первоначальный текст документа опубликован в изданиях" Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009,"Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776.);

-   Федеральный  закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст   опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);

 -  Федеральный  закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации» (первоначальный текст   опубликован в изданиях"Российская газета", N 296, 30.12.2010, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2011, N 1, ст. 15,"Парламентская газета", N 1-2, 14-20.01.2011.);

-  Федеральный закон от 7 февраля 2011 года № З-ФЗ «О полиции» (первоначальный текст   опубликован в изданиях "Российская газета", N 25, 08.02.2011,"Российская газета", N 28, 10.02.2011,"Парламентская газета", N 7, 11-17.02.2011,"Собрание законодательства РФ", 14.02.2011, N 7, ст. 900.);

 - Федеральный  закон  от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ  « Об образовании в Российской Федерации» (первоначальный текст   опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012,"Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598,"Российская газета", N 303, 31.12.2012.);

-  Федеральный  закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных

гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (первоначальный текст   опубликован в издании Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 31.12.2012,"Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7608,"Российская газета", N 3, 11.01.2013.);

-  Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (первоначальный текст   опубликован в издании"Ведомости СНД и ВС РФ", 14.05.1992, N 19, ст. 1044.);

-  Указ  Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (первоначальный текст   опубликован в издании" Собрание актов Президента и Правительства РФ", 05.10.1992, N 14, ст. 1098.);

-  Указ   Президента РФ от 5 июня 2003 года № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» (первоначальный текст  опубликован в изданиях" Собрание законодательства РФ", 09.06.2003, N 23, ст. 2197,"Российская газета", N 112, 11.06.2003.);

- Постановление  Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска» (первоначальный текст   опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РСФСР", 23.01.1992, N 4, ст. 138.);

-  Постановление  Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 года № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» (первоначальный текст опубликован в изданиях" Собрание законодательства РФ", 30.08.1999, N 35, ст. 4321,"Российская газета", N 169, 31.08.1999.);

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» ( первоначальный текст  опубликован в изданиях "Российская газета", N 28, 13.02.2004,"Собрание законодательства РФ", 16.02.2004, N 7, ст. 535.);

-  Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования ( источник публикации "Российская газета", N 238, 23.10.2013,зарегистрировано в Минюсте России 26.09.2013 N 30038);

-  Приказ  Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки - проводника, и порядка его выдачи» (источник публикации "Официальной интернет-портал  правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 24 июля 2015 г., зарегистрировано в Минюсте РФ 21 июля 2015 г. Регистрационный N 38115);
-  Письмо  Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 августа 2013 года № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений» (источник публикации "Официальные документы в образовании", N 32, ноябрь, 2013,"Вестник образования", N 2, январь, 2014,"Вестник образования России", N 6, март, 2014г.);

- Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-З «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование» (первоначальный текст опубликован в издании "Правовая среда", N 2(675), 14.01.2006 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 5(3417), 14.01.2006);

- Закон Нижегородской области от 5 марта 2009 года № 21-З « О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области» (первоначальный текст  опубликован в издании "Правовая среда", N 19(1005), 14.03.2009 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 45(4177), 14.03.2009);

-  Постановление  Правительства Нижегородской области от 3 мая 2006 года № 152 «Об утверждении порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» (первоначальный текст документа опубликован в издании "Правовая среда", N 35-37(708-710), 13.05.2006 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 83(3495), 13.05.2006);

-  Устав  Шарангского муниципального района;

- Положение об отделе образования администрации Шарангского     муниципального района;

-  Уставы  образовательных организаций;

-   настоящий Административный регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых при приёме заявлений и постановке на учёт:

- заявление о постановке ребенка на учет для  зачисления в  образовательную организацию согласно приложения 3 к настоящему Административному регламенту;

 - копия документа, удостоверяющий личность Заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);

-  копия свидетельства о рождении ребёнка;

-  копии документов, подтверждающие право Заявителя на внесение записи о ребёнке в журнал учёта детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке).

-  письменное согласие на предоставление и обработку персональных данных согласно приложения 6 к настоящему Административному регламенту;

Внеочередным правом предоставления мест в образовательных организациях при комплектовании пользуются:

 - дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

 - дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1);

 - дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

-  дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1

 « О статусе судей в Российской Федерации»);

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»).;

 Право на льготу (внеочередное зачисление ребенка в образовательную организацию) подтверждают следующие документы (в зависимости от льготной категории граждан):

 - детям граждан, указанных в п.1 и п. 2 ч.1 ст. 13, ч. 2 ст. 14. ч. 2 ст. 25 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы; на Чернобыльской АЭС» - удостоверение получившего или перенесшего заболевание, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

-  родителям или одному из родителей (законным представителям), являющихся судьями, работниками прокуратуры, полиции, сотрудниками органов внутренних дел, сотрудников Следственного комитета РФ, сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств - справка с места работы и  копия служебного удостоверения;

-  детям граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан – копия  удостоверения и свидетельства о смерти.

  Первоочередным правом предоставления мест в образовательных организациях при комплектовании пользуются:

-  дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

-  дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»); 

- дети военнослужащих, по месту жительства их семей (Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

-  дети сотрудников полиции в соответствии с ч.6.ст.46 Федерального закона от 7 февраля 2011 года № 3- ФЗ «О полиции»;

-  дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный  закон от 7 февраля 2011 года № З-ФЗ «О полиции»; 

  - дети сотрудников, в соответствии с п.14.ст.3 Федерального закона от 30 декабря 2012 года №
283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» 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;

- дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери) (Поручение Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 года Пр-1227);

- дети, находящиеся под опекой (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-З «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»);  

- дети безработных родителей (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»);

- дети вынужденных переселенцев (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»); 

- дети студентов (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»);

-  дети работающих одиноких родителей (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»); 

- дети учащихся матерей (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»); 

- дети участников боевых действий, в том числе погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности (Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»).

Право на льготу (первоочередное предоставление мест в образовательные организации) подтверждают следующие документы (в зависимости от льготной категории граждан):

- детям погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа, указанных в пункте 1 постановления Правительства РФ от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ – копия удостоверения инвалида войны;

- детям сотрудников полиции, дети сотрудников органов внутренних дел, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел и  копия свидетельства о смерти;

- детям сотрудников полиции, дети сотрудников органов внутренних дел, умерших вследствие заболевания, полученного в период - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел и  копия свидетельство о смерти;

- детям граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции, службы в органах внутренних дел, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел;

- детям граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции, в органах внутренних дел, 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 - справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел и  копия свидетельства о смерти;

 - детям, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников полиции, сотрудников органов внутренних дел, граждан Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 части 6 ст. 46 ФЗ «О полиции» - Служебное удостоверение (для работающих сотрудников полиции и ОВД), справка с места работы, выданная кадровым подразделением органа внутренних дел;

- детям сотрудников и военнослужащих федеральной противопожарной службы – копия  служебного  удостоверения и справка с места работы;

-  детям – инвалидам –  копия справки установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая Федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы (далее - справка МСЭ установленного образца), копия  заключения психолого-медико-педагогической комиссии;

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

- работающим одиноким родителям (законным представителям) – справка с места работы, а также для одиноких матерей - справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы № 25 о рождении), (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребёнка отсутствует запись об отце ребёнка) (данный документ может быть представлен лично заявителем, так и путем межведомственного взаимодействия), для вдов (вдовцов) – копия свидетельства о смерти супруга,  для разведённых родителей – копия  свидетельства о расторжении брака;

-  для детей из многодетных семей –  копия удостоверения матери (многодетной семьи) установленного образца;

-  дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа, указанных в пункте 1 постановления Правительства РФ от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ) - справка с места  работы об  участии   в обнаружении  и пресечении деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации  и осуществлении террористических  акций на территории Северокавказского региона РФ;

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

- детям, находящимся под опекой, – копия правового  акта органа местного самоуправления об установлении опеки;

- родителям или одному из родителей (законным представителям), которые находятся на военной службе, – справка из воинской части (данный документ может быть представлен лично заявителем, так и путем межведомственного взаимодействия);

- безработным родителям (законным представителям) – справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного (данный документ может быть представлен лично заявителем, так и путем межведомственного взаимодействия);

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

- студентам – справка из учебного заведения среднего и высшего профессионального образования, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;

- родителям или одному из родителей (законным представителям), являющихся ветеранами боевых действий –  копия удостоверения ветерана боевых действий либо свидетельств (удостоверений) о праве на льготы;

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления, при зачислении ребёнка в образовательную организацию.

-  заявление о приеме на обучение по основным  общеобразовательным  программам дошкольного образования согласно приложению 4  к настоящему Административному регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- свидетельство о регистрации ребенка  места жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- направление Отдела образования о зачислении ребёнка в образовательную организацию согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 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 образовательной организации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 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 образовательную организацию:

- возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;

- при отсутствии свободных мест в образовательной организации.

В случае если причины, по которым было приостановлено или отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение в Отдел образования.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии зачисления детей в состав воспитанников образовательной организации:

- неявка Заявителя в образовательную организацию с направлением в течение 14 дней с даты выдачи направления.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче:

- заявления о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию - не более 15 минут;

- заявления о зачислении ребенка в образовательную организацию - не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди:

- при получении направления в образовательную организацию - не более 15 минут;

- при заключении договора между образовательной организацией и Заявителем - не более 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя - 15 минут,

- при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты - в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

2.12.1. Приём Заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приёма Заявителей. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.2. 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.

2.12.3.  На информационных стендах, а также на официальном сайте Отдела образования в сети Интернет размещается следующая  информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, и образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченным должностным лицом;

- номер кабинета, 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.

2.12.4. В помещениях для ожидания Заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания должны иметься средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования, в том числе приспособленные для инвалидов.

2.12.5. Помещения для приема Заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии, имени, отчества лица, осуществляющего приём. Место для приёма Заявителей должно быть оборудовано стульями и столами, и обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.12.6. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной (государственной) услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная (государственная) услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная (государственная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная (государственная) услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная (государственная) услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учётом потребности инвалида, собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной (государственной) услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги является возможность:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет- сайт Отдела образования;

- возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- приём заявлений, постановка на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию;

- регистрация обращений граждан в журнале учёта детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию;

 - выдача направления в образовательную организацию;

- зачисление детей в образовательную организацию. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей в образовательные организации является главный специалист  Отдела образования в пределах, предоставленных Административным регламентом полномочий.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные организации являются руководители образовательных организаций в пределах, предоставленных Административным регламентом полномочий.

3.3. Приём заявлений, постановка на учёт для зачисления ребёнка в образовательную организацию.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений, постановке на учёт для зачисления ребёнка в образовательную организацию является личное обращение в Отдел образования родителя (законного представителя) ребёнка с заявлением и необходимыми документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Должностное лицо Отдела образования, осуществляющее приём, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем изучает документы Заявителя:

-  проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо Отдела образования, осуществляющее приём, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации данного заявления, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

3.3.4.  Общий срок административной процедуры по приёму и рассмотрению документов составляет 15 минут на одного Заявителя.

Результатом административной процедуры является принятое заявление для регистрации.

 3.4.  Регистрация обращений граждан в журнале учёта детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию.

3.4.1.  Основанием для начала административной процедуры по регистрации обращений граждан в журнале учёта детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, является установление должностным лицом Отдела образования факта соответствия всех документов предъявляемым требованиям.

3.4.2. Должностное лицо Отдела образования осуществляет регистрацию детей для дальнейшего направления в образовательную организацию в течение всего календарного года без ограничений в журнал учёта  с указанием:

- номера по порядку;

- даты регистрации;

- фамилии, имени, отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (законных представителей) ( адрес и телефон);

-  льготы на внеочередное и первоочередное зачисление в образовательную организацию;

- желаемой  образовательной  организации (основная, дополнительные);

 - желаемой даты поступления;

- даты зачисления ребенка;

 - подписи родителей (законных  представителей).

3.4.3. Заявления родителей (законных представителей) о включении их детей в списки нуждающихся в зачислении регистрируются в журнале учета детей по дате их подачи. Включение родителей (законных представителей) во внеочередные списки или в первоочередные списки осуществляется с момента представления ими заявления и документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории. Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей).

3.4.4. Должностное лицо Отдела образования вносит информацию в АИС «Комплектование ДОУ». После регистрации заявления в журнале установленного образца выдает родителям (законным представителям) уведомление о постановке на учёт (приложение 7).

3.4.5.  Общий срок административной процедуры по регистрации  обращений граждан в журнале учёта детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию составляет 15 минут на одного заявителя.

3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является полученное Заявителем уведомление о регистрации заявления в журнале установленного образца.

3.5. Выдача направления в образовательную организацию.

3.5.1. До начала массового комплектования, доукомплектования (ручного комплектования), руководителям образовательных организаций необходимо создать в АИС «Комплектование ДОУ» отчет о наличии свободных мест в образовательных организациях.

3.5.2. Массовое комплектование образовательных организаций проводится оператором  Отдела образования  с  помощью АИС «Комплектование ДОУ», то есть  автоматически. Сформированные с помощью АИС «Комплектование ДОУ» списки отправляются в образовательные организации для контроля  зачисления детей, которое проводит руководитель образовательной организации.

3.5.3. Критериями принятия решения о выдаче направления в образовательную организацию является:

- наличие свободных мест в образовательной организации;

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления;

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

3.5.4. Должностное лицо Отдела образования выдает направление установленного образца на каждого ребенка по форме, указанной в приложении 5.

3.5.5. Факт выдачи направления отражается в журнале учёта выдачи направлений  согласно приложения 9 к настоящему Административному регламенту  и выдается родителям (законным представителям) в образовательную организацию под роспись.

 3.5.6. Выдача должностным лицом направления производится в период комплектования образовательных организаций вновь поступающими воспитанниками - ежегодно с 15 июня  по 31 августа, в случае доукомплектования образовательных организаций при наличии свободных мест - в течение календарного года при соблюдении принципа постепенности приема детей с учетом индивидуальной адаптации ребенка. Срок комплектования может быть продлен в случаях карантина или болезни воспитанников. В остальное время производится доукомплектование в соответствии с установленными нормативами.

3.5.7. Общий срок административной процедуры по выдаче направления в образовательную организацию составляет 15 минут на одного Заявителя.

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является получение Заявителем направления в образовательную организацию.

 3.6. Зачисление детей в образовательную организацию.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по зачислению детей в образовательную организацию является личное обращение в образовательную организацию родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и необходимыми документами, указанными в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.6.2. Должностное лицо образовательной организации, осуществляющее  прием заявления родителей (законных представителей) о  зачислении ребенка в образовательную организацию, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, затем изучает документы Заявителя:

-проверяет  правильность заполнения заявления;

-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

 3.6.3.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо образовательной организации, осуществляющее приём, выдает уведомление родителю (законному представителю) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о зачислении ребёнка в образовательную организацию, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах (приложение 8).

   3.6.4.  При приёме ребёнка в образовательную организацию  руководитель образовательной организации обязан ознакомить его родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с основной общеобразовательной программой, реализуемой образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, с правами и обязанностями воспитанников.

 3.6.5. Руководитель образовательной организации издает приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию и оформляет договор между образовательной организацией и родителем (законным представителем) ребёнка.

 3.6.6.  Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 30 минут на одного Заявителя.

 3.6.7. Результатом исполнения административной процедуры является изданный руководителем образовательной организации приказ о зачислении ребёнка в образовательную организацию.

3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.

3.7.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Отдела образования в сети Интернет и с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.7.2. Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещена на официальном сайте Отдела образования в сети Интернет, а также на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.7.3. Заявитель может подать заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, путем заполнения электронной формы заявления и предоставления электронных копий документов с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.7.4. При подаче заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и указанных в п. 2.6 Административного регламента в электронной форме, оригиналы документов предоставляются заявителем лично при посещении Отдела образования.

3.7.5. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги через Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю направляются посредством электронной почты сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о результатах рассмотрения документов.

 3.7.6. Заявитель может получить результат предоставления услуги в электронном виде с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Контроль за соблюдением должностными лицами Отдела образования положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля.

 4.2.1.Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется заведующим Отдела образования - в отношении подчиненных должностных лиц и должностных лиц образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу.

   4.2.2.Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок.

   4.3.1. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется годовым планом работы Отдела образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

   4.3.2. Внеплановые проверки за соблюдением должностными лицами положений настоящего Административного регламента проводятся заведующим Отдела образования при поступлении информации о несоблюдении должностными лицами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

  4.3.3. При необходимости в рамках проведения проверки заведующим Отдела образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Отдела образования по предоставлению муниципальной услуги.

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

 4.4.1.Должностные лица несут ответственность за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения; за предоставление недостоверной информации в ходе осуществления муниципальной услуги.

  4.4.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Отдел образования заведующему Отдела образования через приемную Отдела образования с понедельника по пятницу с 8:00 до 17:00 часов, перерыв на обед с 12:00 до 13:00 часов; телефон: (83155)2-16-91.

 5.1.2. Жалобы на решения, принятые заведующим Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию  Шарангского  муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация), главе Администрации, заместителю главы Администрации через приемную Администрации с понедельника по пятницу с 8:00 до 17:00 часов, перерыв на обед с 12:00 до 13:00 часов; телефон: (883155)  2-15-80.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) 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;

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

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

7) отказ должностных лиц РОО, МБДОУ, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.3.2. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

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

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

- официального сайта Отдела образования, образовательных организаций,  предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области».

5.3.4. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.

5.3.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, 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;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.3.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте. 5.3.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.6. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»

Информация о муниципальных образовательных организациях Шарангского муниципального района Нижегородской области, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование
	Почтовый

адрес
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта

 в сети Интернет
	Режим работы

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Берёзка» 


	 606 840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Горького, 16
	8(83155)
2-18-61

	dsberezka13@mail.ru

	http://www.berezkasharanga.edusite.ru/p3aa1.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30-18.00,

суббота, воскресенье-выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Полянка» 


	606 840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Советская, 77
	8(83155)
2-12-92


	Polyankasad@yndex.ru

	http://www.polyanka.edusite.ru/  
	Понедельник-пятница:

с 7.30-18.00,

суббота, воскресенье-выходной

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Ручеёк» 
	606 840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Большевиков, 23
	8(83155)
2-13-11

	super-rusheek@yandex.ru

	http://rucheek2.edusite.ru/p1aa1.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30-18.00,

суббота, воскресенье-выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад   «Теремок» 


	606 840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Красноармейская, 5
	8(83155)
2-15-09

	deniteremok2013@mail.ru

	http://www.teremoksharanga.edusite.ru/  
	Понедельник-пятница:

с 7.30-18.00,

суббота, воскресенье-выходной

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Светлячок» 
	606 840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул.Садовая, д.24/А


	8(83155)
2-20-49
	svetlyachok.mbdou@mail.ru

	http://www.svetlajhok.edusite.ru/
	Понедельник-пятница:

с 7.30-18.00,

суббота, воскресенье-выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Колосок» 
	606 847 Нижегородская область, Шарангский район, с.Б.Рудка, ул. Больничная, 2
	8(83155)

26-5-44


	iraidamateeva@rambler.ru

	http://www.kolosok2.edusite.ru/index.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Рябинка» 
	606 849 Нижегородская область, Шарангский район, с.Б.Устинское, ул. Набережная, 3
	8(83155)

25-5-98
	sadik.ryabinka@yandex.ru

	http://ryabinka-2015.caduk.ru/  
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Колобок» 
	606 857 Нижегородская область, Шарангский район, с. Кушнур, ул. Совхозная, 6
	8(83155)

28-1-67


	kolobok.detsckiisad@yandex.ru

	http://www.kushnurdetsad.edusite.ru/index.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Малыш» 
	606 845 Нижегородская область, Шарангский район, д. Пестово, ул. Центральная, 54
	8(83155)

27-7-19


	pestova.1960@inbox.ru

	http://www.malysh2.edusite.ru/index.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Колосок» 
	606851

Нижегородская область, Шарангский район, с. Роженцово, ул. Учительская, 19а
	8(83155)

29-1-91


	detsckiisadckolosock2014@yandex.ru

	http://kolosoksharanga.edusite.ru/index.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Солнышко» 
	606 855

Нижегородская область, Шарангский район, с. Старая Рудка, ул. Луговая, 2
	8(83155)

25-4-30


	detskiysad.2015@mail.ru

	http://www.starrudka.edusite.ru/index.html
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Теремок» д.Черномуж
	606 850

Нижегородская область, Шарангский район, д. Черномуж, ул. Колхозная,д.1
	8(83155)

2-18-09
	marina.bykova.90@list.ru

	http://www.teremokdetsad.edusite.ru/   
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Колобок» 
	 606 843

Нижегородская область, Шарангский район, с. Щенники, ул. Центральная, д.13
	8(83155)

25-3-14


	tata98893@mail.ru

	http://kolobokshenniki.edusite.ru/  
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной

	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Радуга» 
	606856, Нижегородская область, Шарангский район, 

д. Кугланур, ул. Заречная, 22
	8(83155)
25-1-33

	kugraduga@yandex.ru

	http://www.kugraduga.caduk.ru/  
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-выходной

	 Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Родничок» 
	606 856 Нижегородская область, Шарангский район, д. Щёкотово, 44
	8(83155)

27-5-25
	detskiysadrodnichok2014@yandex.ru

	http://www.rodnihok.edusite.ru/
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

	 Муниципальное бюджетное   образовательное учреждение Поздеевская основная школа
	606840, Нижегородская область, Шарангский район, д. Поздеево д.82


	8(83155)

26-3-46


	posd2009@rambler.ru

	: http://www.pozdeevo.edusite.ru/              
	Понедельник-пятница:

с 7.30.-16.30.,

суббота, воскресенье-

выходной
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Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском  муниципальном районе Нижегородской области»
В районный отдел образования

администрации Шарангского муниципального района

__________________________________

(Ф.И.О. заведующего)

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: __________________________________

телефон:__________________________

e-mail:____________________________
 Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное учреждение 

_____________________________________________________________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)____________________________________________________________________

( наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося  дополнительным для заявителя)__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

[x] Согласен на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные

Желаемая дата поступления:

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

Способ информирования заявителя:
[x] Телефонный звонок __________________________________________________
 Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных.
Дата, время                         _____________________         (подпись заявителя)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в  Шарангскокм муниципальном районе Нижегородской области»

 

	Заведующему
	 

	 
	 

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	 
	родителя (законного представителя)

	
	
	
	
	


 Заявление о приеме на обучение по основным общеобразовательным программам дошкольного образования
	Прошу принять моего ребенка
	 

	 
	фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка, дата рождения

	 

	место рождения

____________________________________________________________________________________________________
адрес места жительства ребенка

__________________________________________________________________________________________________

	на обучение по основной общеобразовательной программе дошкольного образования с «____» ________ 201__ г.

	 

	Сведения о родителях (законных представителях)

	 
	 
	 

	отец/опекун/ приемный родитель
	 
	фамилия, имя, отчество (при наличии)

	 

	адрес места жительства (не указывается в случае совпадения с местом жительства ребенка)

	 

	контактный телефон, адрес электронной почты

	 
	 
	 

	мать/опекун/ приемный родитель
	 
	фамилия, имя, отчество (при наличии)

	 

	адрес места жительства (не указывается в случае совпадения с местом жительства ребенка)

	 

	контактный телефон, адрес электронной почты

	
	
	
	


С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с основной общеобразовательной программой дошкольного, правами и обязанностями обучающихся, ознакомлен(а):

	 
	 
	 

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Согласен / согласна на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:

	 
	 
	 
	 

	 
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	Подпись
	 
	 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5

к административному регламенту
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Районный отдел образования

администрации  Шарангского  муниципального района

 

Направление №

для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

  Районный отдел образования администрации  Шарангского  муниципального района Нижегородской области направляет в образовательную организацию _______________________________________________________________________

(наименование образовательной организации, расположенной по адресу)

_______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка, проживающего по адресу)

Направление должно быть представлено в детский сад  в течение 14 дней со дня выдачи.

Направление выдано «___» ______ 20_ года

____________________________________                    __________________________                                                                                                           расшифровка подписи

подпись заведующего районного отдела

образования  администрации Шарангского муниципального района                                                             

 

Печать

Телефон для справок районного  отдела образования администрации  Шарангского муниципального района Нижегородской области ___________________

Приложение 6

к административному регламенту
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 Письменное согласие на предоставление и обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. родителя)

проживающий по адресу: _________________________________________________________ 

паспортные данные: ____________________________________________________________ 


(номер, серия, сведения о дате выдачи и выдавшем органе)
 именуемый в дальнейшем «Субъект персональных данных» принимаю решение о предоставлении своих персональных данных и даю согласие на их обработку своей волей и в своем интересе отделу образования администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (606 840, Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д 2, именуемое в дальнейшем «Оператор» на следующих условиях:

1. Субъект персональных данных дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение следующих действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, при этом описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях приема заявления, постановки на учет и зачисления ребёнка в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  в Шарангском  муниципальном районе Нижегородской области.

2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку: дата и место рождения ребёнка;  сведения о местах работы (город, название организация, должность);  сведения о семейном положении, детях, совместно проживающих членах семьи (фамилия, имя, отчество, дата рождения); сведения о месте регистрации, проживании;  контактная информация; паспортные данные.

3. В соответствии с пунктом 4 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных.

4. Срок действия данного согласия устанавливается на период подачи заявления, постановки на учет и зачисления ребёнка в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) в Шарангском муниципальном районе и в течение 3 лет после его зачисления.

5. Настоящее согласие может быть отозвано субъектом персональных данных путем направления Оператору письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
«_____» ______________20____ г.                           __________________    (подпись родителя)

Приложение 7
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Уведомление о постановке ребенка на учёт для зачисления в образовательную организацию
 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления №______________________

Дата «_________________________________________ » _______ г.

о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, принято решение о

постановке ребёнка ______________________________ на учёт для зачисления  в

                                                          (Ф.И.О. ребенка)

образовательную организацию.

Текущий номер в общегородской очереди __________________________ ____

Текущий номер в очереди в образовательные организации, в которые поставлен ребёнок на учёт______________________ __________________________________________

Дата «____» __________________ г.

 _____________________________

Подпись ответственного сотрудника органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования

 
Приложение 8

к административному регламенту
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Уведомление
Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Уважаемый (ая) __________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ________________________________________________________
                                                        (наименование образовательной организации)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с ________________________________________________________________________________

(указать причину отказа)

 

В соответствии с Вашим заявлением от  _____________________________________________

                                                                                                               (дата подачи заявления)

«_____» _________20___г.

 

Должность специалиста                                                   Подпись специалиста

Приложение 9

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАЧИ НАПРАВЛЕНИЙ

	№ п/п
	Дата выдачи направления
	№ направления
	Образовательная

организация
	Ф. И. О.

ребенка
	Дата рождения
	Основание выдачи направления
	Домашний адрес, телефон
	Ф.И. О. лица, получившего направление
	Подпись  лица, получившего направление

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Самоделкина Е.А.


2-15-91





Зав. орг. – прав. отделом








ЗАЯВИТЕЛЬ








