АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории муниципального образования»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.
1.2. Предмет регулирования настоящего регламента - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом ЗАТО г. Радужный.
1.3. Заявителями, муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее - услуга) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также проживающие в Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе являющиеся родителями или законными представителями (опекунами, приемными родителями) детей дошкольного возраста, заинтересованные в получении места в образовательных организациях города  Радужный (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, действующее на основании доверенности либо договора, оформленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, подтверждающих наличие у представителя прав действовать от имени заявителя и определяющих условия и границы реализации права представителя на получение услуги по зачислению в образовательную организацию. 
Право на внеочередное предоставление места в образовательных организациях ЗАТО г. Радужный устанавливается в соответствии с Федеральным и региональным законодательством.

Правом внеочередного зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, при предоставлении соответствующих документов, пользуются дети:

- прокуроров, сотрудников Следственного комитета;

- судей и мировых судей;

- граждан, подвергшихся радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры РФ, осуществлявших служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона РФ;

- погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии;

- погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих, проходивших военную службу по контракту, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ;

- военнослужащих и сотрудников ОВД, 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;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере предоставления дополнительных гарантий гражданам, имеющим детей.

Правом первоочередного зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, при предоставлении соответствующих документов, пользуются дети:

-дети-инвалиды и дети, один и родителей (законных представителей) которых является инвалидом;

- 5-6 лет в целях подготовки для поступления в общеобразовательное учреждение;

- дети из многодетных семей;

- сотрудников полиции;

- военнослужащих;

- сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы;

- сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, таможенных органов Российской Федерации, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

- сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, таможенных органов Российской Федерации, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

- граждан Российской Федерации, уволенных со службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации 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, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации вышеперечисленных категорий;

- сотрудников и военнослужащих федеральной противопожарной службы.

Преимущественным правом зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, при предоставлении соответствующих документов, пользуются дети:

- проживающих в одной семье и имеющих общее место жительства, братья и (или) сестры которых обучаются в данной образовательной организации (Федеральный закон от 02 декабря 2019 года № 411-ФЗ «О внесении изменений в статью 54 Семейного кодекса Российской Федерации и статью 67 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»);

- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, переданные в семьи граждан на усыновление, под опеку, в приемную семью;

- работающих одиноких родителей;

- учащихся, студентов, обучающихся на дневной (очной) форме обучения.

Прохождение ребенком медицинской комиссии и представление результатов медицинского обследования в учреждение осуществляется в срок с момента получения путевки до зачисления ребенка в учреждение.

Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное обеспечение местом в образовательной организации) заявления на постановку на учет для зачисления в образовательную организацию выстраиваются по дате подачи заявления.
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена: 

- непосредственно в здании администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области, в управлении образования администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области (далее – управление) (см. приложение № 7);
- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» www.gosuslugi.ru  (далее - ЕПГУ); 
- на интернет-портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Владимирской области  https://образование33.рф (далее - РПГУ); 

- на официальном сайте администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области  http://www.raduzhnyi-city.ru.
- непосредственно в образовательной организации, на информационных стендах (см. приложение № 1).
1.4.1. Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

1.4.2. В любое время с момента приёма документов до получения результатов услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги по письменному обращению, телефону, электронной почте или лично. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявка.

1.4.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставления информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.6. Информирование заявителей осуществляется индивидуально (в формах устного или письменного информирования) или публично (путем размещения информации на официальном Интернет-сайте (см. приложение № 1) или путем публикации информационных материалов в СМИ).

1.7. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется работниками образовательной организации, управления образования (далее – работники) при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
1.8. Работник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. При  этом  индивидуальное  устное  информирование  каждого  заявителя   не 

должно превышать 15 минут.

1.9. В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное время или привлечение других работников, работник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.10. Телефонные обращения заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы образовательной организации, управления. При этом время разговора с каждым заявителем не должно превышать 15 минут.

1.11. Ответ на письменное обращение заявителей направляется в письменном виде. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

1.12. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.13. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области, официальных Интернет-сайтах образовательных организаций, путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательных организациях.

В управлении, в каждой образовательной организации должны быть оборудованы информационные стенды, на которых размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- 
блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательную организацию и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-
перечень документов, необходимых для зачисления детей в образовательную организацию;

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

- 
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательных организаций;

- 
основания и условия пребывания в образовательных организациях;

-
основания отказа в постановке ребенка на учет, отказа в предоставлении места ребенку в образовательной организации;

-
порядок обжалования решений, действий или бездействия работников.  

1.14. На Едином портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги;

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

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

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» - далее услуга.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация ЗАТО г. Радужный Владимирской области. 

Разработчик регламента - ответственный за организацию предоставления данной муниципальной услуги - управление образования администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области (далее – управление образования, управление).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию, либо об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию, направление для зачисления в  образовательную организацию, уведомление об отказе в предоставлении места, уведомление о предоставлении альтернативной формы обучения, уведомление о постановке в очередь следующего года, уведомление об отказе  в зачислении в образовательную организацию (в случае отказа заявителя от направления в общеобразовательную организацию или в случае

неявки в образовательную организацию).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Выдача уведомления о постановке на учет или уведомление об отказе в постановке на учет производится в день  обращения.

2.4.2. Выдача направления в образовательную организацию.

Плановое комплектование образовательных организаций (направление детей в образовательные организации для зачисления с 1 сентября текущего года) на следующий учебный год начинается 15 апреля текущего  календарного года и заканчивается 30 августа текущего календарного года. В период планового комплектования  управление выдает направление в срок не позднее завершения периода планового комплектования на следующий учебный год.

Доукомплектование образовательных организаций осуществляется в течение всего календарного года. При доукомплектовании управление выдает направление в течение 3 рабочих дней при наличии свободного места в образовательной организации. 

Зачисление в образовательную организацию определяется следующими обстоятельствами: возраст ребенка от 2 месяцев до 7 лет (зачисление детей осуществляется в течение трех рабочих дней после заключения с заявителем договора с образовательной организацией об образовании по образовательным программам дошкольного образования).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

- Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

-  Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76—ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 07 февраля 2011 года № З-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273—ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- 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»;

- Федеральный закон от 02 декабря 2019 года № 411-ФЗ «О внесении изменений в статью 54 Семейного кодекса Российской Федерации и статью 67 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»; 
 - «Семейный кодекс Российской Федерации» от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

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

- Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- 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»);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 г. № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 мая 2020 года  № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 31 июля 2020 года № 373 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2015 года № 1527 (с изменениями на 25 июня 2020 года) «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

- Постановление Главного государственного саги/парного врача Российской - Федерации от 15 мая 2013 года № 26 «Об утверждении СанПин 2.4.1.3049-13  Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций» и другими нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. Исчерпывающий перечень необходимых документов для  предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление  в  электронной форме согласно приложению № 1 к регламенту: 

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ, РПГУ;
- специалистом управления образования при личном обращении заявителя в управление.

Исчерпывающий  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (в случае представления документов представителем заявителя документ, удостоверяющий личность заявителя, не представляется);
2) страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) родителей (законных представителей)  и  СНИЛС ребенка;
3) свидетельство о рождении  ребенка (документ, подтверждающий личность ребенка, являющегося иностранным гражданином, лицом без гражданства);
4)  документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);
5) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии, является основанием для зачисления в группу (компенсирующей направленности);

6) один из документов, подтверждающий право на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (далее — документ, подтверждающий право на специальные меры поддержки) (при наличии) в зависимости от категории заявителя в соответствии с пунктом 1.3 Регламента.
Прием заявления осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность  заявителя: документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при обращении физического лица).

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность и один из документов, оформленных в соответствии с действующий законодательством, подтверждающих наличие у представителя права действовать от лица заявителя.

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

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

Заявитель вправе подать одновременно только одно заявление о постановке ребенка на учет. При поступлении в ведомственную АИС заявления с идентичной информацией о ребенке, оно не регистрируется.

Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме заявления в соответствии с Приложением 4 к Регламенту.

При заполнении заявления о постановке ребенка на учет заявитель может выбрать не более трех образовательных организаций: первая из выбранных образовательных организаций  является приоритетной, другие - дополнительными.

При оформлении заявления сведения из документов, перечисленных

в настоящем пункте, вносятся в ведомственную АИС.

При подаче заявления на ЕПГУ или РПГУ заявитель прикрепляет скан-образцы документов, указанные в пункте 2.6.1 Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 6), 8) пункта 2.6.1 Регламента). В случае, если заявитель поставил отметку в заявлении 0 «наличие льготы», то при подаче документов посредством ЕПГУ/РПГУ заявитель должен прикрепить скан-образ документа, подтверждающего право на специальные меры поддержки. В случае отсутствия возможности подгрузить скан-образцы подтверждающих документов, специалист управления информирует заявителя о необходимости предоставить оригиналы документов в управление образования  в течение 14 календарных дней после подачи заявления через ЕПГУ/РПГУ.
При отсутствии заключения психолого-медико-педагогической комиссии направление в образовательную организацию осуществляется без учета потребности ребенка в адаптированной образовательной программе дошкольного образования.

2.6.2. Для внесения изменений в ранее поданное заявление о предоставлении

муниципальной услуги заявителем заполняется заявление согласно приложению № 2 к Регламенту.

2.6.2.1. Для внесения изменений в позиции: «дата зачисления», «предпочитаемое ДОО 1 (номер)», «предпочитаемое ДОО 2 (номер)», «предпочитаемое ДОО 3 (номер)», «наличие льготы» заявителем заполняется заявление согласно приложению № 2 к Регламенту.

2.7. Основаниями для отказа в постановке на учет, для зачисления в образовательную организацию, являются:

1) Предоставлен(ы)  недействительный(-е)  документ(ы) и (или) неполные, недостоверные сведения:

- предоставление заявителем недостоверных сведений при заполнении заявления;

2) Предоставление неполного пакета документов:

- представлен неполный комплект документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 Регламента;

2.8. Основанием для отказа в выдаче направления для зачисления в образовательную организацию является:

предоставленные документы не отвечают требованиям, установленным Регламентом; возрастные ограничения при зачислении в образовательную организацию.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

III. Формы контроля за исполнением административного регламента

3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник управления.

3.2. Текущий контроль осуществляется постоянно в процессе предоставления муниципальной услуги.

3.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов.

3.4. Плановый контроль осуществляется главой администрации или по его поручению заместителем главы администрации.

3.5. Плановый контроль проводится по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

3.6. Внеплановый контроль за соблюдением сроков и последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации ЗАТО г. Радужный.

3.7. Внеплановый контроль осуществляется по заявлению заинтересованных лиц.

3.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) управления образования,

должностного лица
4.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего слугу, либо муниципального служащего.

4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, управление образования, администрацию ЗАТО г. Радужный Владимирской области. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (управление образования, администрация ЗАТО г. Радужный Владимирской области).

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта учреждения, управления образования, администрацию ЗАТО г. Радужный владимирской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

б) нарушение срока предоставления услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО г.Радужный для предоставления услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО г.Радужный для предоставления услуги;

д) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО г.Радужный;

е) требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО г.Радужный;

ж) отказ образовательной организации, ее работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;

и) приостановление предоставления услуги;

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

4.2.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Информирование заявителей (представителя заявителя) о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется учреждением посредством размещения информации на стендах в месте предоставления услуги, на официальном сайте в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на региональном портале государственных и муниципальных услуг.

4.3. При обращении граждан устно ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

        4.4. 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 услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.5.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного выше, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к работнику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения, с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право гражданина обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

4.7. Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

4.8. Если в письменном, электронном обращении гражданином не указаны обязательные реквизиты, ответ на обращение не даётся.
Приложение № 1

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 
                                                                                                                                  РЕГЛАМЕНТУ

Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) образовательных организаций ЗАТО г. Радужный Владимирской области, реализующих образовательную программу дошкольного образования

	№
	Муниципальная образовательная организация
	Адрес
	Руководитель образовательной организации

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка - детский сад № 3 ЗАТО г.Радужный Владимирской области
	600910, Владимирская область, г. Радужный, 1 квартал, д. 42,  

тел. (49254) 3-34-45   

http://t665736.dou.obrazovanie33.ru/
ds_raybinushka@mail.ru 
	Малышева Светлана Юлиевна

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка–детский сад № 5 ЗАТО г.Радужный Владимирской области
	600910, Владимирская область, г. Радужный, 3 квартал, д. 30, 

тел. (49254) 3-57-77   

http://t998933.dou.obrazovanie33.ru/
detskiysadn5@mail.ru 
	Соколова   Ольга Васильевна

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребёнка - детский сад № 6 ЗАТО г.Радужный Владимирской области
	600910, Владимирская область, г. Радужный, 9 квартал, д. 7, 

тел. (49254) 3-70-05,

http://t747135.dou.obrazovanie33.ru/
mbdouds6skazka@yandex.ru
	Коломиец Татьяна Викторовна



Приложение № 2

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 
РЕГЛАМЕНТУ

БЛОК – СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановки на учет и зачислению детей в детей в образовательные учреждения ЗАТО г. Радужный Владимирской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования 










Приложение № 3

к АДМИНИСТРАТИВНОМУ 
РЕГЛАМЕНТУ

                                                                                          Начальнику управления образования 

                                                                                            _______________________________ 
Заявитель______________________________

                                                                       Документ, удостоверяющий личность заявителя,

                                                                   Серия_______№___________выдан_____________

                                                     Проживающий по адресу______________________

                                                   Телефон______________  e-mail:_________________

заявление

	Прошу оказать содействие в предоставлении места в дошкольном образовательном 

учреждении в 
	

	ЗАТО г. Радужный для моего ребенка 
	
	
	
	
	
	

	(                                                          ). 
	
	

	Документ, удостоверяющий личность ребенка: ___________________________
	
	
	
	
	
	

	Свидетельство о рождении серии 
	

	___________________________
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Список дошкольных образовательных учреждений в порядке убывания
	
	
	

	приоритетов сверху вниз: 
	
	
	
	
	
	
	

	  ______________________________

	Особые отметки:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Категории льгот:_________________________________ 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	Потребность в специализированном детском саде  (группе): ____________
	
	
	
	
	

	Дата желаемого зачисления: __________________
	
	
	
	

	Желаемый язык обучения в группе: ______________________
	
	
	

	Время пребывания: _________________________________________________________

В случае отсутствия мест в указанных мною приоритетных детских садах предлагать 

другие варианты:  ____________________________________________________________

	Вы можете просмотреть статус Вашего заявления и место в очереди по серии и номеру 

свидетельства о рождения ребенка или по СНИЛС ребенка/заявителя на Портале 

государственных и муниципальных услуг.

	

	Ознакомлен с лицензией, условием аккредитации и уставом учреждения в которое подаю заявку.
	

	Дата подачи заявления: ______________
	
	
	
	
	
	

	Идентификатор Вашего заявления: ______________
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	подпись Заявителя
	
	Ф. И. О.

	Заявление принял:    
	 
	
	 

	
	
	должность
	
	подпись, Ф. И. О.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к АДМИНИСТРАТИВНОМУ 

ЕГЛАМЕНТУ

Согласие на обработку персональных данных

	Я,
	

	
	
	
	ФИО заявителя
	
	
	

	

	

	
	
	
	Адрес прописки(регистрации)
	
	
	

	

	

	
	
	
	Вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, дата выдачи
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	с целью оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Даю согласие на обработку персональных данных:
	
	
	

	

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в документальной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения(в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом оператором

	

	

	

	

	

	ЗАТО г. Радужный,600910 Владимирская область, г. Радужный, 1 квартал, д. 55

	
	
	
	
	
	
	

	Настоящее согласие действительно в течение срока оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде Настоящее согласие может быть отозвано мной только путем доставки отзыва в письменной форме по адресу оператора. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных и приостановления оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата__________
	
	
	Личная подпись заявителя__________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 

РЕГЛАМЕНТУ

	Уведомление о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению 

№
	

	от
	
	о  постановке на   учет  для зачисления Вашего ребенка  в   

	образовательную  организацию, реализующую основную общеобразовательную программу 

	дошкольного образования:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	принято решение о постановке

	
	

	
	(Фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)

	
	на учет для зачисления в образовательную организацию.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Текущий номер в общегородской очереди
	
	
	
	
	
	

	Текущий номер в льготной очереди
	 
	(в случае, если льгота имеется).

	Текущий номер в очереди образовательной организации, в которые поставлен ребенок на учет:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	название образовательной организации 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалист
	 
	 
	 
	/
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	дата 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                   Приложение № 6

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 

РЕГЛАМЕНТУ

НАПРАВЛЕНИЕ (ПУТЕВКА)
 № _____________от «     »_______________20        г.

В МБДОУ ЦРР детский сад №           направляется 

_____________________________________________________________,

(ФИО ребенка, дата рождения)

проживающий по адресу ___________________________________________-

                                     (адрес фактического проживания родителей, контактный тел.)

Родители (законные представители) ребенка  ___________________________________________________________________________________________________________________________________.

Начальник управления образования ______________________ Т.Н. Путилова

Методист методического кабинета 

управления образования                     ______________________/                       /

Примечание: направление (путевка) должна быть предоставлена в  МБДОУ ЦРР детский сад №        в течение месяца с даты ее получении (родительское собрание).

Приложение № 7

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 

РЕГЛАМЕНТУ

Прием граждан

в управлении образования администрации ЗАТО г. Радужный

Адрес управления образования администрации ЗАТО г. Радужный:

квартал 1, дом 55, г. Радужный, Владимирская область, 600910.

Телефоны:

начальник управления: (49254) 3-30-35;

заместитель начальника управления: (49254) 3-43-33; 

главный специалист: (49254) 3-43-33;

заведующая методическим кабинетом: (49254) 3-44-60;

методист: (49254) 3-26-82; 

Адрес электронной почты управления:

е – mаil: obrazovanie@uno.elcom.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

Прием заявления на предоставление муниципальной услуги


Статус заявления «Заявление принято»














Постановка ребенка на учет для последующего зачисления в образовательную организацию


Статус заявления «Зарегистрировано»  











Выдача уведомления о постановке на учет для последующего зачисления в образовательную организацию











Выдача направления для зачисления ребенка в образовательную организацию


Статус «Направлен в ДОУ»











Мотивированный отказ в постановке на учет для последующего зачисления в образовательную организацию


Статус «Отказано по формальному признаку»


 











Мотивированный отказ в зачислении ребенка в образовательную организацию


Статус «Отказано в предоставлении места»





Зачисление ребенка в образовательную организацию


Статус «Зачислен»











