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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 20.10.2014     № 491
Об утверждении административного 

регламента предоставления Администрацией 
муниципального образования 


«Краснинский район» Смоленской области 
муниципальной услуги «Прием заявлений, 
постановка на учет и зачисление детей в 
дошкольные образовательные 
организации, осуществляющие образовательную 
деятельность по образовательным программам 
дошкольного образования, присмотр и уход за 
детьми на территории муниципального 
образования «Краснинский район»
Смоленской области»
      Руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 31.01.2011 №28 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области 
постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области».

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации  муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области  В.В. Кадилина. 
Исполняющий полномочия

Главы Администрации 

муниципального образования 

"Краснинский район" 

Смоленской области






      А.Н. Захаренков

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

муниципального образования

 "Краснинский район"

 Смоленской области 

от 20.10.2014 № 491
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области»
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент  Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области»  (далее — муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления данной муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются действия, выполняемые при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей  в дошкольные образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.  Административный регламент  определяет сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.

1.3. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги выступают родители (законные представители), реализующие право  ребенка на образование. 


1.4. Получателями услуги являются дети в возрасте от 1 года 6 месяцев до 7 лет, являющиеся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами или не имеющие гражданства.

1.4.1. Право на получение услуги имеют дети, зарегистрированные по месту жительства (временно или постоянно) на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
1.4.2. Представительство интересов ребенка родителями осуществляется на основании факта родительства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребенка, записями  органов ЗАГС, а в отдельных случаях — свидетельством об установлении отцовства. Под свидетельством о рождении здесь и далее понимается один из следующих документов: свидетельство о рождении, выданное органами ЗАГС или консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о рождении (паспорт или иной документ) ребенка, выданное иностранным государством.

1.4.3. Представительство интересов ребенка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами. 

1.4.4. Представительство интересов ребенка по поручению родителей или иных законных представителей осуществляется на основании нотариально заверенной доверенности. 

1.4.5. Законные представители, либо лица, действующие от имени законного представителя ребенка, вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию с момента получения свидетельства о рождении ребенка и до достижения ребенком семилетнего возраста.
1.4.6. Отдельные категории заявителей, перечисленные в приложении №3,  имеют право на внеочередное или первоочередное зачисление детей в дошкольную образовательную организацию.


1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· непосредственно в отделе образования, а также в дошкольных образовательных организациях муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, участвующих в предоставлении услуги;

· по телефону сотрудником отдела образования, ответственным за информирование или сотрудниками дошкольной образовательной организации (далее – ДОО), участвующих в предоставлении услуги, ответственными за информирование;

· посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации (при необходимости), размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Краснинский район» http://admin.smolensk.ru/~krasniy/
· на Интернет-сайтах ДОО муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области;
· через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).

1.5.2. Информация по предоставлению муниципальной услуги  включает в себя:

· местонахождение отдела образования

· график работы сотрудника отдела образования, ответственного за информирование о предоставлении муниципальной услуги;
· справочные телефоны Комиссии по комплектованию и отдела образования;
· перечень дошкольных образовательных организаций (далее ДОО), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· справочные телефоны ДОО;
· местонахождение ДОО муниципального образования;
· график работы ДОО, участвующих в предоставлении услуги;
· количество групп в ДОО;
· сведения о возрастных группах воспитанников;
· порядок зачисления ребенка в ДОО;
· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
· категории заявителей, имеющих внеочередное, первоочередное и преимущественное  право на получение направления  на детей в ДОО;
· Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
· необходимую оперативную информацию о предоставлении муниципальной услуги;

· адреса и телефоны ДОО, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, приведены в приложении №1.
1.5.3. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется специалистом отдела образования по телефону или при личном обращении заявителя.
1.5.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела образования, ответственный за информирование о предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.5.5. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не должно превышать 15 минут.

1.5.6. Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. Сотрудник отдела образования должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости – с привлечением других специалистов.

1.5.7. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном или электронном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.5.8.  Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений.

1.5.9. При письменном информировании заявителя ответ на интересующий его вопрос предоставляется в простой письменной, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.5.10. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

1.5.11. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.5.12. При обращении заявителя в электронной форме сотрудник отдела образования направляет заявителю подтверждение приема документа в форме электронного документа.

1.6. Публичное информирование осуществляется с целью информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.6.1. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

1.7. На официальном сайте Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области содержится следующая обязательная информация:

· извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

· извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

·  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· график приема граждан;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области».

2.2. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел образования Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

2.3. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию, постановку детей на учет и предоставление направления для зачисления в дошкольную образовательную организацию осуществляет отдел образования «Краснинский район» Смоленской области в соответствии с приложением №2 к Административному регламенту.

2.4. Зачисление детей в дошкольные образовательные организации осуществляется на основании приказа руководителя дошкольной образовательной организации о зачислении детей в ДОО. 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию либо решение об отказе в зачислении ребенка в ДОО.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Прием заявлений о постановке на учет и зачисления детей в дошкольные образовательные организации осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест.
2.6.2. Комплектование осуществляется в сроки с 01 июня по 30 июня текущего года;
2.6.3. До 31 августа текущего года руководитель дошкольной образовательной организации  подписывает приказ о зачислении детей в ДОО.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребенка принята резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи Организации Объединенных Наций от 20 ноября 1989 года;

· Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ (ред. от 25.11.2013) "Об образовании в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2014);

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

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

· Федеральный закон от 22 августа 2004 г. N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-I «О защите прав потребителей









· Закон Смоленской области от 31 октября 2013 года № 122-з «Об образовании в Смоленской области»; 

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

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.10.2013 г. № 1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования», 
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 г. № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»; 

· Постановление Главы Администрации муниципального образования «Краснинский  район» Смоленской области от 13.11.2013 г. № 505 «О закреплении территорий за муниципальными бюджетными дошкольными образовательными организациями муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области»;

· Приказ Минобрнауки России от 08.04.2014 N 293 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования"

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. При подаче заявления о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО заполняется заявление о постановке на учет для последующего зачисления детей в ДОО (приложение 6).

2.8.2. Заявление о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО может быть подано лично (в отдел образования) или через Портал. 

2.8.3. Для подтверждения фактов, указанных в заявлении, предъявляются оригиналы следующих документов:

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

· свидетельство о рождении (паспорт либо иной документ) ребенка;

· документ, подтверждающий право заявителя действовать от имени ребенка (если заявитель не является родителем ребенка);

· документы, подтверждающие право на внеочередное, первоочередное и преимущественное зачисление ребенка в ДОО согласно Приложению №3.

2.8.4. Если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО, кроме документов, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, дополнительно предъявляются оригиналы следующих документов:

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО. Перечень документов, удостоверяющих личность, приведен в приложении №4;

· нотариально заверенная доверенность, выданная законным представителем ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет для последующего  зачисления ребенка в ДОО.

2.8.5. Отдел образования может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.
2.8.6. Примерная форма заявления размещается образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет. 
2.8.7. Перечень документов является исчерпывающим.  
2.9. Если заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО было подано через Портал, заявитель должен лично предъявить документы, перечисленные в пункте 2.8 Административного регламента, в отдел образования, осуществляющий прием заявлений о постановке на учет и зачислении в ДОО. Ребенок может быть поставлен на учет для зачисления в ДОО с момента подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО через Портал, однако, до момента предъявления документов, перечисленных в пункте 2.8 Административного регламента, ребенку не может быть предоставлено место в ДОО. 








Документы, необходимые для перевода ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую дошкольную образовательную организацию.
2.10. При подаче заявления о переводе ребенка из одной ДОО в другую должны быть указаны сведения, перечисленные в приложении № 5.
2.10.1. Заявление о переводе ребенка из одной ДОО в другую может быть подано лично (в отдел образования) или через Портал.
2.10.2. Для подтверждения фактов, указанных в заявлении, предъявляются оригиналы следующих документов: 

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя. 
· свидетельство о рождении ребенка; 

· документ, подтверждающий право заявителя действовать от имени ребенка (если заявитель не является родителем ребенка).

2.11. Если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о переводе ребенка из одной ДОО в другую, кроме документов, указанных в пункте 2.11 Административного регламента, дополнительно предъявляются оригиналы следующих документов: 

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о  переводе ребенка из одной ДОО в другую.
· нотариально заверенная доверенность, выданная законным представителем ребенка, указанного в заявлении о переводе ребенка из одной ДОО в другую.

2.12. Перечень документов является исчерпывающим.

2.13. Если заявление о переводе ребенка из одной ДОО в другую было подано через Портал, заявитель должен лично предъявить документы, перечисленные в пунктах 2.11 и 2.12. Административного регламента, в отдел образования, осуществляющий прием заявлений о переводе ребенка из одной ДОО в другую. Ребенок может быть поставлен на учет для зачисления в ДОО с момента подачи заявления о переводе ребенка из одной ДОО в другую через портал, однако, до момента предъявления документов, перечисленных в пунктах 2.11 и 2.12 Административного регламента, ребенку не может быть предоставлено место в ДОО.

Документы, необходимые для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию.
2.14. При зачислении ребенка в ДОО заявитель обращается в ДОО лично.

2.14.1. При зачислении ребенка в ДОО представляются следующие документы:

· свидетельство о рождении ребенка (предъявляется при обращении);

· медицинское заключение;

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка (предъявляется при обращении);

· документ, подтверждающий право заявителя действовать от имени ребенка (если заявитель не является родителем ребенка);

· направление на зачисление ребенка в ДОО (если направление на зачисление ребенка в ДОО было выдано заявителю на руки).

2.15. Перечень документов является исчерпывающим.

2.16. При зачислении ребенка в ДОО лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, кроме документов, указанных в п. 2.15 Административного регламента, дополнительно предъявляются следующие документы: 

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка; 

· нотариально заверенная доверенность, выданная законным представителем ребенка, указанного в заявлении о переводе ребенка из одной ДОО в другую.
2.17. Запрещается требовать от заявителя:
· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами;

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· предоставления документов и информации, указанных в п.11 Постановления Правительства Российской Федерации от 22.02.2012 г., № 141 «О внесении изменений в пункт 11 Положения о паспорте гражданина Российской Федерации»;
2.18. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.18.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

· Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

·   Подача документов лицом, не являющимся родителем или иным законным представителем ребенка и не имеющим права действовать от имени родителя или иного законного представителя ребенка.

2.18.2. При электронной подаче заявления в его приеме также может быть отказано:

· при несоблюдении установленного технологическими регламентами портала государственных услуг формата и способа ввода предоставляемых данных;

· если заявитель не прошел процедуры регистрации и авторизации на портале государственных услуг в соответствии с установленным регламентом работы портала.

2.18.3. Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.19. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.19.1. Основанием для отказа в постановке на учет является:
· предоставление заявителем недостоверных сведений;

· подача заявления о постановке ребенка на учет и зачислении ребенка в ДОО, если установлено, что ребенок уже зачислен в другую ДОО.

2.20. Основанием для отказа в переводе ребенка из одной ДОО в другое является:

· предоставление заявителем недостоверных сведений.

2.21. Основанием для отказа в зачислении ребенка в ДОО является:

· В приеме в муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест. В случае отсутствия мест в муниципальной образовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в отдел образования.
2.22.  Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является непредставление заявителем медицинских документов в соответствии с п. 2.15. Административного регламента в ДОО. В этом случае предоставление муниципальной услуги возобновляется, если медицинские документы будут предоставлены заявителем в течение 7 календарных дней с момента приостановления предоставления услуги.

2.23. Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги.
2.25.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.

2.26. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
2.26.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.27. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.27.1. Прием граждан  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.27.2. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.27.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

2.27.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.27.5. На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· настоящий Административный регламент.

2.27.6. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.28. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.28.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

· среднее время ожидания зачисления с момента наступления желаемой даты поступления;

· длительность времени с момента высвобождения места в образовательной организации до его укомплектования в течение учебного года в организации;

· доля заявителей, которым было предложено зачислить ребенка в предпочтительную ДОО, в общем количестве заявителей;

· доля заявителей, выбравших варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем неудовлетворен» при ответе на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги.
2.28.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной услуги относится доля заявлений, поданных в электронном виде, в общем числе поданных заявлений.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием заявлений о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО.
3.1.1.1. Прием, регистрация заявления о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО.
3.1.1.2. Рассмотрение заявления о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО.
3.1.1.3. Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении).
3.1.2. Перевод ребенка из одного ДОО в другое.
3.1.2.1. Прием, регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое.

3.1.2.2. Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое.

3.1.2.3. Информирование заявителей о принятом решении.

3.1.3. Комплектование ДОО на очередной учебный год (массовое комплектование):

3.1.3.1. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОО на очередной учебный год, формирование структуры групп.

3.1.3.2. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО на очередной учебный год.

3.1.3.3. Информирование заявителей о принятом решении.

3.1.4. Доукомплектование ДОО в текущем учебном году:

3.1.4.1. Сбор информации от ДОО о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест.

3.1.4.2. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО в текущем учебном году;
3.1.4.3. Информирование заявителей о принятом решении.

3.1.5. Зачисление детей в ДОУ:

3.1.5.1. Прием заявления о зачислении ребенка в ДОУ;

3.1.5.2. Рассмотрение заявления о зачислении ребенка в ДОУ;

3.1.5.3. Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении). 

3.1.6. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 8 к Административному регламенту.

3.1.7. Должностным лицом, ответственным за выполнение Административного регламента, является старший менеджер отдела образования,  руководитель образовательной организации. 

3.2. Прием заявлений о постановке на учет для последующего  зачисления ребенка в ДОО
3.2.1. Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием и регистрация заявления о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО
	Специалист отдела  образования 
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного через Портал.

	2
	Рассмотрение заявления о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО
	Специалист отдела  образования 
	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал.

	3
	Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении)
	Специалист отдела  образования 
	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал.


Прием, регистрация заявления о постановке на учет для  зачисления  ребенка в ДОО
3.2.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, с заявлением о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО.
3.2.3. Заявление о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО может быть подано:

· на текущий календарный год;

· на любой календарный год, начиная с текущего.

3.2.4. В заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО, необходимо указать ДОО для зачисления, которое закреплено за территорией, на которой проживает ребенок, а также дату желаемого зачисления в ДОО, но не ранее даты, когда ребенку исполняется 1 год 6 месяцев.

3.2.5. При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. Регистрацию заявлений осуществляет старший менеджер отдела образования  в течение всего календарного года без ограничений в соответствии  с Положением о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и приема детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Краснинского района Смоленской области.
3.2.6. При оформлении заявления о постановке на учет для последующего  зачисления ребенка в ДОО через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно.

3.2.7. Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п.2.8 Административного регламента. 

3.2.8. После поступления заявления специалист отдела образования производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в журнал регистрации заявлений о постановке детей на учет для последующего зачисления в ДОО. Также специалист отдела по образованию вносит сведения в реестр принятых заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО с использованием Автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ» (далее – АИС). 
3.2.9. При личном обращении в отдел образования регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой и временем подачи заявления.
3.2.10. При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии с датой и временем регистрации заявления на Портале.

3.2.11. Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур «Комплектование ДОО на очередной учебный год» и «Доукомплектование ДОО в текущем учебном году».
Рассмотрение заявления о постановке на учет для последующего зачислении ребенка
 в ДОО.
3.2.12. Заявление о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в ДОО рассматривается специалистом отдела образования в порядке очередности, в соответствии с датой и временем регистрации заявления.

3.2.13. После принятия решения о постановке на учет для зачисления в ДОО либо об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО специалист отдела образования вносит соответствующую запись в журнале регистрации  заявлений о постановке детей на учет для последующего зачисления в ДОО, в день принятия соответствующего решения. 

3.2.14. Направление для зачисления ребенка в ДОО происходит в рамках административных процедур «Комплектование на очередной учебный год» и «Доукомплектование в текущем учебном году».

Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении)

3.2.15. В случае постановки ребенка на учет заявителю выдается уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО по форме согласно приложению 6.

3.2.16. Если заявление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить в отдел образования, документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении.

3.2.17. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется: 

· при очной подаче заявления — непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования или ДОО;

· при подаче заявления через Портал —с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер заявителя, либо по электронной почте, либо в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.3. Перевод ребенка из одной ДОО в другую
3.3.1. Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием и регистрация заявления о переводе из одного ДОО в другую
	Специалист отдела  образования 
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного через Портал.

	2.
	Рассмотрение заявления о переводе из одного ДОО в другую
	Специалист отдела  образования 
	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал.

	4.
	Информирование заявителя о принятом решении
	Специалист отдела  образования
	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал.


Прием, регистрация заявления о переводе из одной ДОО в другую:
3.3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, в отдел  образования, осуществляющий прием заявлений, с заявлением о переводе ребенка из одной ДОО в другую.

3.3.3. Заявление о переводе ребенка из одной ДОО в другую может быть подано:

· на текущий календарный год;

· на любой календарный год, начиная с текущего.

3.3.4. В заявлении о переводе ребенка из одной ДОО в другую, необходимо указать основное для перевода ДОО, дополнительную ДОО для перевода (по желанию заявителя), а также дату желаемого зачисления в другое ДОО.

3.3.5. Выбор конкретной ДОО для перевода производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении о переводе ребенка из одной ДОО в другую. Информация о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования, осуществляющим прием заявлений о переводе ребенка из одного ДОО в другую.

3.3.6. При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о переводе ребенка из одной организации в другую с участием специалиста отдела образования.

3.3.7. При оформлении заявления о переводе ребенка из одной организации в другую через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно.

3.3.8. Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п.2.8 Административного регламента.

3.3.9. Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур «Комплектование ДОО на очередной учебный год» и «Доукомплектование ДОО в текущем учебном году».

3.3.10. После поступления заявления о переводе ребенка из одной ДОО в другую специалист отдела образования производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО с использованием АИС с пометкой «перевод».

3.3.11. При личном обращении в отдел образования регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой и  временем подачи заявления.

3.3.12. При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии с датой и временем регистрации заявления на Портале.

Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одной ДОО в другую
3.3.13. Заявления о переводе ребенка из одной ДОО в другую, рассматриваются специалистом отдела образования в первоочередном порядке, в соответствии с датой и временем регистрации заявления.

3.3.14. При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для перевода в ДОО согласно очередности по возрастной категории ребенка.

3.3.15. После принятия решения о постановке ребенка на учет для перевода из одной ДОО в другую либо об отказе в постановке ребенка на учет для перевода из одной ДОО в другую специалист отдела образования вносит соответствующую запись в журнал регистрации заявлений о постановке детей на учет для последующего зачисления в ДОО и в реестр принятых заявлений с использованием АИС в день принятия соответствующего решения.

3.3.16. Перевод и зачисление ребенка в ДОО происходит в рамках административных  процедур «Комплектование на очередной учебный год» и «Доукомплектование в текущем учебном году».

Информирование заявителя о принятом решении

3.3.17. В случае постановки на учет заявителю выдается уведомление о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОО по форме согласно приложению 6.

3.3.18. Если заявление о переводе ребенка из одной ДОО в другую было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить в отдел образования, осуществляющий прием заявлений о переводе из одной ДОО в другую документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении.

3.3.19. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для перевода  ребенка из одной ДОО в другую заявителю выдается уведомление об отказе в постановке на учет для перевода ребенка из одной ДОО в другую по форме согласно приложению7.
3.3.20. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется: 

· при очной подаче заявления — непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования;

· при подаче заявления через Портал с помощью телефонного звонка специалиста отдела  образования на указанный номер заявителя;

· по электронной почте;

· в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.4. Комплектование ДОО на очередной учебный год

3.4.1. Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОО на очередной учебный год, формирование структуры групп 
	Специалист отдела  образования
	Не позднее 1 июня текущего года.

	2.
	Формирование списков для зачисления детей в ДОО на очередной учебный год 
	Комиссия по комплектованию
	Не позднее 30 июня текущего года.

	3.
	Информирование заявителей о принятом решении
	Специалист отдела  образования
	Не позднее 10 июля перед началом очередного учебного года.


3.4.2. До 1 июня текущего года ДОО предоставляют отделу образования информацию о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категории детей в очередном учебном году.
Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО на очередной учебный год.
3.4.3. Комплектование ДОО осуществляется на основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждой ДОО.

3.4.4. До 30 июня текущего года отдел образования формирует списки детей для зачисления на очередной учебный год во вновь комплектуемые группы.

3.4.5. К рассмотрению принимаются заявления, отвечающие следующим критериям:
· факты, указанные в заявлении, подтверждены;

· желаемая дата поступления в ДОО наступила или наступит 1 сентября текущего года.

3.4.6. Заявления рассматриваются в следующей последовательности: 

· заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОО (перечень категорий заявителей приведен в приложении № 3); 

· заявления в отношении детей лиц, имеющих право на первоочередное зачисление детей в ДОО (перечень категорий заявителей приведен в приложении № 3); 

· заявления в отношении детей лиц, имеющих преимущественное право на зачисление детей в ДОО (перечень категорий заявителей приведен в приложении № 3); 

· заявления лиц, чьи дети поступают в ДОО на общих основаниях; 

· заявления о переводе детей из одной ДОО в другую.

3.4.7. По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОО.

3.4.8. Распределение мест в ДОО осуществляется в соответствии с основными сведениями от заявителя, указанными в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. 

3.4.9. Детям лиц, имеющих право на внеочередное, первоочередное или преимущественное зачисление детей в ДОО, предоставляется 50% мест от общего числа свободных мест в ДОО.
3.4.10. В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОО ребенок не зачисляется в ДОО, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОО или заявление о переводе ребенка из одной ДОО в другую будет рассматриваться в ходе последующих процедур доукомплектования ДОО в текущем учебном году и комплектования ДОО на очередной учебный год.
3.4.11. До 10 июля текущего года отдел образования направляет в ДОО списки детей, направленных в соответствующие  ДОО. 
3.4.12. Направление на зачисление ребенка в ДОО выдается заявителю на руки специалистом отдела образования. 
3.4.13. До 30 августа текущего года заявители обязаны явиться в ДОО для зачисления.

3.4.14. После выдачи направления на зачисление ребенка в ДОО на руки заявителю ребенок снимается с учета для зачисления в ДОО.

3.5. Информирование заявителей о принятом решении.
3.5.1. До 10 июля текущего года отдел образования уведомляет заявителей о зачислении ребенка в ДОО.

3.5.2. Информирование о зачислении ребенка в ДОО осуществляется одним из следующих способов:

·  непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования;
· с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер заявителя;

· по электронной почте;

· в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.6. Доукомплектование ДОО в текущем учебном году.
3.6.1. Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

· Сбор информации из ДОО о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест
· Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО Информирование заявителей о принятом решении

· Сбор информации от ДОО о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест

3.6.2. Основанием для начала административной процедуры является:

· изменения структуры мест в группах;

· появление свободных мест (в том числе временно свободных);

· отчисление ребенка из ДОО до окончания обучения.

3.6.3. В случае, если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места (в том числе временно свободные) в группах, ребенок был отчислен из ДОО, не завершив обучение, руководитель ДОО информирует о соответствующих изменениях отдел образования в срок не позднее 3 дней с момента появления свободных мест.
3.6.4. На основании уведомления об изменениях сотрудник отдела  образования вносит соответствующие изменения в реестр детей, зачисленных в ДОО.
3.6.5. При наличии (появлении) свободных мест (в том числе временно свободных) осуществляется доукомплектование ДОО в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о внеочередном, первоочередном и преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.

3.7. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО
в текущем учебном году
           Доукомплектование ДОО осуществляется на основании информации о фактическом количестве свободных мест (в том числе временно свободных) в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОО.
3.7.1. В течение двух дней после получения информации из ДОО о наличии свободных мест отдел образования совместно с руководителем ДОО формирует списки детей для зачисления в имеющиеся или вновь комплектуемые группы.

3.7.2. Для рассмотрения принимаются заявления, отвечающие следующим критериям:

· факты, указанные в заявлении, подтверждены;

· желаемая дата поступления в ДОО наступила.

3.7.3. Заявления рассматриваются в следующей последовательности:

· Заявления в отношении детей, имеющих право на внеочередное зачисление в ДОО;

· Заявления в отношении детей, имеющих право на первоочередное зачисление ДОО;

· Заявления лиц, чьи дети поступают в ДОО на общих основаниях, при этом сначала рассматриваются заявления в отношении детей, имеющих преимущественное право на зачисление в ДОО. 
· Заявления о переводе детей из одного ДОО в другое.

3.7.4. По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты и времени постановки на учет для зачисления ребенка в ДОО.

3.7.5. Распределение мест в ДОО осуществляется в соответствии с предпочитаемым  для заявителя ДОО, указанным в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. В случае отсутствия мест в предпочитаемом  ДОО ребенку предоставляется место в другом ДОО (если имеются свободные места) того же поселения. В случае отказа заявителя от предложенного места согласно возрасту ребенка в другом ДОО того же  поселения, ребенок снимается с учета с пометкой «отказ от  предоставленного места».

3.7.6. Детям лиц, имеющих право на внеочередное, первоочередное или преимущественное зачисление детей в ДОО, предоставляется 50% мест от общего числа свободных мест в ДОО.

3.7.7. При наличии временно свободного места в одном из ДОО заявителю должно быть предложено временное зачисление ребенка в указанное ДОО на период отсутствия ребенка, ранее зачисленного на это место. При этом отсутствующему ребенку гарантируется незамедлительный прием в то же ДОО сразу после окончания периода отсутствия по уважительной причине.

3.7.8. В течение 1 дня после принятия решения о доукомплектовании ДОО отдел образования уведомляет заявителей о зачислении ребенка в ДОО, передает в ДОО  списки детей, зачисленных в соответствующее ДОО. 
3.7.9. Направление на зачисление ребенка в ДОО выдается заявителю на руки. 

3.7.10. В течение 10 дней с момента получения направления на  ребенка в ДОО заявители обязаны явиться в ДОО для зачисления.

3.7.11. После передачи списка в ДОО и выдачи направления на зачисление ребенка в ДОО на руки заявителю ребенок снимается с учета для зачисления в ДОО (кроме случаев временного зачисления ребенка в ДОО).

3.7.12. В случае выдачи направления на временное зачисления ребенка в ДОО ребенок не снимается с учета для зачисления в ДОО, заявление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО или заявление о переводе ребенка из одного ДОО в другое будет рассматриваться в ходе последующих процедур доукомплектования ДОО в текущем учебном году и комплектования ДОО на очередной учебный год.
3.8. Информирование заявителей о принятом решении

3.8.1. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется: 

· при личном обращении заявителя в отдел образования или ДОО, в которое направлен ребенок;

· либо одним из следующих способов: с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования или ДОО на указанный номер заявителя, по электронной почте, в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.
3.9. Зачисление детей в ДОО
3.9.1.  Основанием для начала административной процедуры, является поступление в ДОО списка детей, зачисленных в данную ДОО.
3.9.2. Заявители должны лично явиться в ДОО для зачисления в следующий срок:

· до 30 августа текущего года, если ребенок зачисляется по результатам массового комплектования ДОО на очередной учебный год;

· в течение 10 дней с момента получения уведомления о зачислении, если ребенок зачисляется по результатам доукомплектования ДОО в текущем учебном году.

3.10. В случае если заявитель не явился в ДОО для зачисления ребенка в установленный Административным регламентом срок без уважительной причины, ему отказывается в предоставлении услуги.

3.11. Для зачисления ребенка в ДОО заявитель представляет документы согласно п. 2.8. Административного регламента.
3.12. Руководитель ДОО заключает договор  с родителями (законными представителями) ребенка, формирует списки групп, издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп.

3.13. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в регистре детей, зачисленных в ДОО. Ответственным за ведение регистра детей, зачисленных в ДОО, является отдел образования.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по исполнению муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений осуществляется начальником отдела образования.
4.3. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником отдела контрольных мероприятий соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Смоленской области.
4.4. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником отдела образования.

5. Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заинтересованные граждане в соответствии с Административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

· действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

· действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе учета заявителей и комплектования ДОО;

· действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОО или отказа в зачислении в ДОО.

5.2. Необоснованное превышение установленных Административным регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также иные действия (бездействия) и решения отдела образования, ДОО и их должностных лиц могут быть обжалованы в вышестоящие органы местного самоуправления, органы государственной власти или в суд.

5.3. Жалоба может быть подана лицом, права которого нарушены, или его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.4. Действия (бездействие) и решения сотрудников отдела образования, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования, могут быть обжалованы начальнику отдела образования.

5.5. Действия (бездействие) и решения начальника отдела образования, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

5.6. Действия (бездействие) и решения членов Комиссии по комплектованию, имевшие место в процессе учета заявителей и проведении массового комплектования ДОО, могут быть обжалованы  Главе Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

5.7. Действия (бездействие) и решения председателя Комиссии по комплектованию, имевшие место в процессе учета заявителей и проведении массового комплектования ДОО, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

5.8. Действия (бездействие) и решения руководителей ДОО в процессе зачисления ребенка в ДОО, а равно отказ в зачислении ребенка в ДОО, могут быть обжалованы заместителю Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области или начальнику отдела образования.

5.9. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе оказания муниципальной услуги, подлежат обжалованию в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

5.10. В случае пропуска срока подачи жалобы по уважительной причине этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен вышестоящим (по отношению к указанному в жалобе) должностным лицом органа местного самоуправления или органа государственной власти. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

5.11. Жалоба или заявление о нарушении прав могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронного сообщения (непосредственно при личном обращении лица в ДОО или отдел образования, на адрес электронной почты отдела образования, по телефону отдела образования).

5.12. Устные обращения рассматриваются в ходе личного приема граждан. Личный прием граждан проводится председателем  Комиссии по комплектованию и начальником отдела образования на регулярной основе. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на Портале или официальном сайте отдела  образования или Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области. 

5.13. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись граждан проводится: при личном обращении, либо с использованием средств телефонной связи. 

5.14. Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.15. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.16. В случае, если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение в соответствующие структурные подразделения органов местного самоуправления, государственной власти. 

5.17. В случае, если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органов местного самоуправления, государственной власти, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

5.18. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.19. Письменная жалоба может быть направлена по почте, подана в ходе личного приема либо через Портал или сайт муниципальной услуги. 

5.20. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 

· наименование государственного (муниципального) органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо должность соответствующего лица; 

·  фамилия, имя, отчество обращающегося с жалобой;

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы; 

· суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным.

5.21. Заявитель заверяет жалобу личной подписью, указывает дату подачи.

5.22. Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

5.23. Для обоснования своих доводов лицо может прилагать к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.24. Для подачи жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.

5.25. Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. Дополнительно к этому краткая информация может сообщаться специалистом центра телефонного обслуживания либо с использованием системы коротких сообщений операторов мобильной связи.

5.26. Подача жалобы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу), как правило, не приостанавливает исполнение обжалуемого акта или действия. Однако, если должностное лицо, рассматривающее жалобу, имеет достаточные основания полагать, что обжалуемые акт или действие не соответствуют законодательству, он вправе полностью или частично приостановить исполнение обжалуемого акта или действия. Решение о приостановлении исполнения акта (действия) принимается в исключительных случаях при наличии достаточных и документально подтвержденных оснований.

5.27. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· пропуск срока подачи жалобы по неуважительной причине;

· отсутствие обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

· получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

· установление факта, что данный гражданин ранее обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы (при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства); 

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

· если текст письменной жалобы не поддается прочтению. При этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

· если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.28. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

5.29. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента поступления в отдел  образования.

5.30. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.31. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, на имя которого подана  жалоба, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации. Первоначальный получатель жалобы при направлении письменной жалобы на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, орган государственной власти или иному должностному лицу может запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменной жалобы.

5.32. Жалоба рассматривается в срок не позднее одного месяца со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.33. В случаях, не терпящих отлагательства, жалоба должна быть рассмотрена незамедлительно, но не позднее чем в 15-дневный срок. К случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда:

· жалоба содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

· жалоба основана на доказательствах, в отношении которых существует реальная угроза их утраты;

· рассмотрение жалобы в обычные сроки может привести к значительному ущербу для заявителя;

· по прошествии определенного времени существо жалобы потеряет значение для заявителя или возникнет невозможность исполнения заявленной жалобы.

5.34. При рассмотрении жалобы уполномоченное должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

5.35. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

5.36. Рассматривающее жалобу уполномоченное должностное лицо вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций.

5.37. Органы местного самоуправления, органы  государственной власти и их должностные лица обязаны предоставить лицу возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.38. Уполномоченное должностное лицо по результатам рассмотрения жалобы вправе:

· оставить жалобу без удовлетворения;

· отменить решение нижестоящего в порядке подчиненности органа (должностного лица) и (или) назначить дополнительную проверку по поступившей жалобе;

· изменить решение нижестоящего органа (должностного лица) и (или) вынести новое решение.

5.39. По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается принявшим решение уполномоченным должностным лицом. 

5.40. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее, чем в течение месяца со дня его получения.

5.41. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом органа государственной власти, муниципального органа или ответственным работником учреждения возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

5.42. Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, официальный сайт отдела образования, адрес Портала государственных (муниципальных) услуг, адрес сайта муниципальной услуги, по которым граждане могут обратиться для получения консультаций или подачи жалобы в соответствии с Административным регламентом, приведен в приложении к Административному регламенту.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления
 Администрацией муниципального образования 


«Краснинский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

дошкольные образовательные организации,
 осуществляющие образовательную деятельность
 по образовательным программам дошкольного
 образования, присмотр и уход за детьми на
 территории муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области»

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных  дошкольных образовательных организаций, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	организация
	Ф.И.О. руководителя
	Место - нахождение образовательной организации 
	Телефон рабочий (факс)
	Адрес сайта, электронной почты



	1
	2
	3
	4
	5

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение (далее МБДОУ)

	МБДОУ детский сад «Родничок»
	Нестеренкова Валентина Николаевна
	216100 п.Красный ул.Советская д.43
	4-14-73
	http://www.rodnichok-krasni.edusite.ru/

	МБДОУ детский сад «Солнышко»
	Гутина Татьяна Валерьевна
	216100 п.Красный пер.Строителей д.10
	4-19-02
	http://krasniy-solnishko-ds.edusite.ru/

	МБДОУ детский сад «Ёлочка»
	Лавренкова Елена Вячеславовна
	216117 д.Гусино ул.Молодёжная
	2-60-22
	http://www.elochkagusino.edusite.ru/


	МБДОУ детский сад «Рябинка»
	Струнова Оксана Анатольевна
	216117 д.Гусино ул.Старый кирпичный завод д.7
	2-67-66
	http://rybinkagysino.edusite.ru/

	МБДОУ детский сад «Белочка»
	Павлова Зоя Фёдоровна
	216117 д.Гусино ул.Советская д.43-А
	2-63-20
	http://belochkakrasni.edusite.ru/


	
	
	
	
	

	МБОУ  Гусинская СОШ
	Егорова Светлана Федоровна
	216117 д.Гусино Краснинский район Смоленская область ул.Советская, д.45
	2-60-46
	http://www.gusinoschool.edusite.ru/

gusinoshkola@yandex.ru

	МБОУ Мерлинская СОШ
	Григорьева Ольга Владимировна
	216105 д.Мерлино Краснинский район Смоленская область
	
	http://www.merlinoshkola.edusite.ru/

merlinoshkola@yandex.ru

	МБОУ Краснинская СОШ
	Нестеров Виктор Николаевич
	216100 п.Красный Смоленской области ул.Карла Маркса д.4а, Смоленской области
	4-13-54
	http://www.krassnshkola.edusite.ru 

krassnshckola@mail.ru

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»: http://admin.smolensk.ru/~krasniy/
Приложение №2
к административному регламенту предоставления
 Администрацией муниципального образования 


«Краснинский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

дошкольные образовательные организации,
 осуществляющие образовательную деятельность
 по образовательным программам дошкольного
 образования, присмотр и уход за детьми на
 территории муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области»

Прием граждан

в отделе образования Администрации муниципального образования  «Краснинский район»  

Место нахождения отдела образования: пгт Красный, улица Кирова, дом  4.

Почтовый адрес отдела образования: пгт Красный,  улица Советская, дом 19,  216100.

Отдел  образования предоставляет информацию о муниципальной услуги ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 9.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 17.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Телефоны:

начальник отдела образования: 4-17-56;

специалисты отдела образования: 4-18-33, 4-15-77

Прием граждан по личным вопросам начальником отдела:

Вторник с 10.00 до 12.00

среда с 14.00 до 16.00

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления
 Администрацией муниципального образования 


«Краснинский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

дошкольные образовательные организации,
 осуществляющие образовательную деятельность
 по образовательным программам дошкольного
 образования, присмотр и уход за детьми на
 территории муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области»

	№ 
п/п
	Наименование льготной категории
	Документы, подтверждающие право на внеочередное, первоочередное или преимущественное зачисление в учреждение
	Основание

	Внеочередное право приёма в учреждение имеют:

	1
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС Примечание: Категории граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, дети которых имеют внеочередное право приёма в дошкольные образовательные учреждения: 
1) лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; 
2) лица, признанные инвалидами вследствие чернобыльской катастрофы;
3) лица, имеющие удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
4) граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенные (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей,
которые в момент эвакуации находились в состоянии внутриутробного развития; 
5) семьи, потерявшие кормильца из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в 
связи с чернобыльской катастрофой, а также семьи умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы
	· удостоверение инвалида или участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· свидетельство о смерти одного из родителей, являвшегося кормильцем, из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;

· справка об эвакуации из зоны отчуждения или о переселении из зоны отселения
	Закон РФ от 15.05.1991 № 1244–1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»

	2
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Удостоверение, выдаваемое Центральной комиссией Министерства обороны Российской Федерации по подтверждению непосредственного участия граждан в действиях подразделений особого риска
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации              от 27.12.1991 № 2123–1

	3
	Дети прокуроров 
Примечание: 
К прокурорам относятся: 
Генеральный прокурор Российской Федерации, его советники, старшие помощники, помощники и помощники по особым поручениям, заместители Генерального прокурора Российской Федерации, их помощники по особым поручениям, заместители, старшие помощники и помощники Главного военного прокурора, все нижестоящие прокуроры, их заместители, помощники прокуроров по особым поручениям, старшие помощники и помощники прокуроров, старшие прокуроры и прокуроры управлений и отделов, действующие в пределах своей компетенции
	Справка с места работы
	Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202–1 «О прокуратуре Российской Федерации»

	4
	Дети судей
	Справка с места работы
	Закон РФ от 26.06.1992 № 3132–1 «О статусе судей в Российской Федерации»

	5
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации 
Примечание: 
К сотрудникам Следственного комитета относятся: руководители следственных органов Следственного комитета, следователи, а также другие должностные лица Следственного комитета, имеющие специальные или воинские звания либо замещающие должности, по которым 
предусмотрено присвоение специальных или воинских званий
	Справка с места работы
	Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»

	Первоочередное право приёма в учреждения имеют:

	1.
	Дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей
	Выписка из решения органа опеки и попечительства или Сертификат на медицинское сопровождение и предоставление 
образовательных услуг, выдаваемый Департаментом 
семейной и молодёжной политики города Москвы, и копия постановления руководителя муниципалитета о признании ребёнка оставшимся без попечения родителей
	

	2.
	Дети, чьи родители являются лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (лица в возрасте от 18 до 23 лет, у которых, когда они находились в возрасте до 18 лет, умерли оба или единственный родитель, а также которые остались без попечения 
единственного или обоих родителей)
	Выписка из решения органа опеки и попечительства
	

	3
	Дети из многодетных семей
	Удостоверение многодетной семьи или свидетельства о рождении троих и более детей в семье
	Указ Президента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»

	4.
	Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом
	Справка бюро медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности
	Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

	5.
	Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту или по призыву 
Примечание: 
К военнослужащим относятся: 
 — офицеры, прапорщики и мичманы, курсанты военных образовательных учреждений профессионального образования, сержанты и старшины, солдаты и матросы, проходящие военную службу по контракту; 
 — сержанты, старшины, солдаты и матросы, проходящие военную службу по призыву, курсанты военных образовательных 
учреждений профессионального образования до заключения с ними контракта о прохождении военной службы
	Справка из воинской части или из военного комиссариата по месту жительства семьи
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»

	6
	Дети сотрудников полиции
	Справка с места работы
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»

	7
	Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных 
обязанностей
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ«О полиции»

	8.
	Дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»

	9
	Дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»

	10.
	Дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных 
обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»

	11
	Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в п. 4-8
	Справка с места работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»

	12.
	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Справка с места работы
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»

	13
	Дети сотрудника, имеющего специальное звание и проходящего 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
	Справка с места службы
	Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	14
	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего 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, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка с места службы и/или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	15


	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего 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, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах
	Справка с места службы и/или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	16


	Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего 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, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья и или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах.
	Справка с места службы и/или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	17


	Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего 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, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья и 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.
	Справка с места службы и/или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	18


	Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации, указанных в пунктах 11-15
	Справка с места службы и/или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	Преимущественное право приёма в учреждения имеют:

	1
	Дети, попавшие в трудную жизненную ситуацию 
	Ходатайство КДН и ЗП либо органа опеки и попечительства
	

	2
	Дети одиноких матерей
	В свидетельстве о рождении ребёнка отсутствует запись об отце или справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери
	

	3
	Дети педагогических и иных работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области
	Справка с места работы
	

	4
	Дети, родные братья и сестры которых уже посещают дошкольные группы данного учреждения, за исключением случаев несоответствия профиля учреждения состоянию здоровья поступающего в него ребёнка
	Свидетельства о рождении детей и справка из учреждения о том, что один из детей является его 
воспитанником
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 Администрацией муниципального образования 


«Краснинский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

дошкольные образовательные организации,
 осуществляющие образовательную деятельность
 по образовательным программам дошкольного
 образования, присмотр и уход за детьми на
 территории муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области»

Документы, удостоверяющие личность

	№
	Наименование документа
	Основание

	1. 
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 N 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"

	2. 
	Военный билет
	Положение о воинском учете, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском учете"

	3. 
	Временное удостоверение, выданное взамен военного билета
	Положение о воинском учете, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском учете"

	4. 
	Паспорт иностранного гражданина
	Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации (Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации")

	5. 
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории Российской Федерации по существу
	Для лиц, ходатайствующих о признании беженцем на территории Российской Федерации (постановление Правительства Российской Федерации от 28.05.1998 N 523 "О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу")

	6. 
	Вид на жительство в Российской Федерации
	Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2002 N 794 "Об утверждении Положения о выдаче иностранным гражданином и лицам без гражданства вида на жительство"

	7. 
	Удостоверение беженца
	Для лиц (не граждан Российской Федерации), признанных беженцами в соответствии со статьями 1 и 7 Федерального закона от 19.02.1993 N 4528-I "О беженцах"

	8. 
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (приказ ФМС России от 07.12.2009 N 339, зарегистрированный в Минюсте России 15.02.2010, регистрационный номер 16411)

	9. 
	Разрешение на временное проживание в Российской Федерации
	Положение о выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2002 N 789*(8)

	10. 
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Положение о свидетельстве о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 09.04.2001 N 274*(9)

	11. 
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации
	Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.2003 N 91 "Об удостоверении личности военнослужащего Российской Федерации"

	12. 
	Иные документы
	Иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации или международными договорами в качестве документов, удостоверяющих личность
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«Краснинский район» Смоленской области 
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Сведения, указываемые в заявлении о переводе ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую

1. Сведения о ребенке:

· Фамилия; Имя; Отчество;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
· Пол;

2. Свидетельство о рождении:

· Вид документа;

· Серия; номер;

· Дата рождения;

3. Адрес проживания.

4. Сведения о заявителе:

· Фамилия; Имя; Отчество;

· Пол;

5. Документ, удостоверяющий личность:

· Вид документа;

· Серия; номер;

6. Отношение заявителя к ребенку (мать, отец, иной законный представитель, представитель по доверенности)

7. Сведения о документе, подтверждающем право действовать от имени ребенка (если выбрано отношение «иной законный представитель»);

8. Номер и дата доверенности (если выбрано представительство по доверенности);

9. Телефон (один или несколько):

10. Вид (домашний, мобильный, рабочий);

11. Номер телефона;

12. Адрес электронной почты (e-mail);

13. Необходимость уведомления по электронной почте;

14. СНИЛС (указывается по желанию).

15. Сведения о выборе ДОО:

16. Наименование ДОО (от 1 до 3 ДОО);

17. Наименование ДОО, которое посещает ребенок;

18. Желаемая дата поступления.

19. Сведения об ином представителе (один или несколько, указывается по желанию):

· Фамилия; Имя; Отчество;

· Пол;

20. Документ, удостоверяющий личность:

· Вид документа;

· Серия; номер;

21. Отношение представителя к ребенку (мать, отец, иной законный представитель, представитель по доверенности)

22. Сведения о документе, подтверждающем право действовать от имени ребенка (если выбрано отношение «иной законный представитель»);

23. Номер и дата доверенности (если выбрано представительство по доверенности);

24. Телефон (один или несколько):

25. Вид (домашний, мобильный, рабочий);

26. Номер телефона;

27. Адрес электронной почты (e-mail);

28. Необходимость уведомления по электронной почте;

29. СНИЛС (указывается по желанию).

30. Дата заявления.
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 Начальнику отдела образования

                                                                                 ____________________________________

                                                                               (фамилия, имя, отчество матери, отца, 

                                                                                _____________________________________

                                                                                                             лиц  их   заменяющих)

                                                                                      ___________________________________         
                                                                             






                 (адрес проживания)    







_________________________________
                                                                                                           (телефон домашний, служебный)


Заявление

         Прошу поставить на очередь по комплектованию муниципального дошкольного образовательного учреждения детский сад _________________________  моего сына (дочь)

      (наименование)   ___________________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество ребенка, год рождения)

Предоставлены следующие документы:

1. Копия свидетельства о рождении.

2. Справка с места жительства.

3. Справка с места работы родителей (законных представителей).

4. Для граждан, не имеющих места работы (справка с места учебы родителей – очная форма, копия трудовой книжки об увольнении, справка с центра занятости о постановке на учет по безработице).

5. Справка о получаемом пособии одинокой матери, многодетной матери из отдела социальной защиты.

6. Справка, подтверждающая инвалидность ребенка 1,2 группы или родителей (законных представителей) из отдела социальной защиты.

7. Копия постановления об опеке.

8. Копия документа статуса беженцев и вынужденных переселенцев.

9. Копия удостоверения участника Чернобыльской АЭС, участника войн в Афганистане и Чечне.



      (подпись)_______________(дата) ______________   (номер очередности в журнале регистрации в МДОУ района)

_____________________________________________________________________________________
Уведомление

о постановке ребенка на учет для определения в муниципальное образовательное

учреждение, реализующее программу дошкольного образования

       Отдел образования администрации МО «Краснинский район»

Настоящее уведомление выдано (Ф.И.О. родителя)____________________________________

в том, что (Ф.И.О. ребенка) ________________________________________________________

поставлен(а)   на   учет   для   определения   в  муниципальное  образовательное  учреждение,

реализующее программу дошкольного образования.

Дата постановки на учет _____________________ Регистрационный номер _______________

Старший менеджер отдела образования _______________________________   

Приложение №7
к административному регламенту предоставления
 Администрацией муниципального образования 


«Краснинский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

дошкольные образовательные организации,
 осуществляющие образовательную деятельность
 по образовательным программам дошкольного
 образования, присмотр и уход за детьми на
 территории муниципального образования
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Форма уведомления об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО
_________________________

                                                          (ФИО заявителя)

Уведомление об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО 

Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению от «___» _________ 20___ г. о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад, дошкольная группа при общеобразовательной школе), принято решение об отказе в постановке _________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________






(Фамилия, имя, отчество ребенка)

на учет для зачисления в ДОО.

Причины отказа в постановке на учет:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Старший менеджер отдела образования _______________________________   

"___" _________________ 20___ г.
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БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области»

	Прием заявления от заявителя в отделе образования Администрации муниципального образования «Краснинский район», рассмотрение документов

	 
	 

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

	 
	 
	 

	Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования и их регистрация в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении
	
	Информирование заявителя об отказе

в зачислении  и постановке ребёнка на очередь для зачисления



