РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования «Светлогорский район» 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
                            от « 05 »  мая   2014 года     № 414 
г. Светлогорск
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В целях реализации положений Указа Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки» в части обеспечения доступности дошкольного образования, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основании Устава муниципального образования «Светлогорский район»  

п о с т а н о в л я е т:
1.   Утвердить    административный   регламент   по    предоставлению
 муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Светлогорского района от 04 апреля 2012 года    № 238 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».   
3. Отделу образования администрации муниципального образования «Светлогорский район» (С.И. Лаврентьева) обеспечить исполнение настоящего административного регламента.

4. Административному отделу администрации муниципального образования «Светлогорский район» (М.В. Ведерникова) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и направить настоящее постановление в Министерство по муниципальному развитию Калининградской области для внесения в региональный регистр муниципальных правовых актов. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Швалкене Л.В., заместителя главы администрации муниципального образования «Светлогорский район».

6.  Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава администрации 

муниципального образования 

«Светлогорский район»                                                           А.В. Ковальский
                                                                                              Приложение

к постановлению   администрации

    муниципального образования 

         «Светлогорский район»

          от      05 мая          2014 г.

                    № 414
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования

«Светлогорский район»  муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент регулирует порядок и стандарт предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее - Административный регламент), определяет порядок, последовательность и сроки осуществления действий (административных процедур) при ее оказании. Уполномоченным органом администрации муниципального образования «Светлогорский район» является отдел образования администрации муниципального образования «Светлогорский район».

2. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- заявительный порядок обращения;

- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- доступность обращения;

- возможность получения муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела образования администрации  муниципального образования «Светлогорский район» (в части приема заявлений и постановки на учёт), руководителями детских садов (в части зачисления ребёнка).

Муниципальная услуга в части приёма заявлений в электронном виде, постановки на учёт в заявительном порядке осуществляется на портале государственных муниципальных услуг  Калининградской области (http://www.39.gosuslugi.ru), на официальном сайте  администрации муниципального образования «Светлогорский район» (http://www.svetlogorsk39.ru/). Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается ресурсами Единой информационной системы «Электронный детский сад» (далее - Система). Взаимодействие с информационными и технологическими ресурсами Калининградской области обеспечивается на уровне Системы.

Круг заявителей
4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства, включая вид на жительство и имеющие  удостоверение беженца, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, нуждающегося в зачислении в детский сад.  Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от двух  до семи лет.

5. От имени родителей могут выступать физические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством РФ.

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
6. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах отдела образования, его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги, размещается:

на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» http://www.svetlogorsk39.ru/  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

7. Указанная информация может быть получена по справочным телефонам органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

8. Информация о местонахождении, графике работы и графике приема заявителей, контактных координатах органа, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Регламенту.

9. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела образования, в следующих формах:

- индивидуальное консультирование на личном приеме;

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование. 

9.1. Индивидуальное консультирование на личном приеме.

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании на личном приеме (далее – консультирование) не может превышать 15 минут, продолжительность консультирования - 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, муниципальный служащий, осуществляющий консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для консультирования.

9.2. Индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте.

В случае поступления обращения заявителя о предоставлении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги по почте, в том числе по электронной почте, подготовленный муниципальным служащим письменный ответ в срок, не более 30 дней с даты поступления обращения, направляется в адрес заявителя почтой либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае, если такой способ направления ответа был указан заявителем. 

Датой получения обращения является дата регистрации обращения в отделе образования администрации муниципального образования «Светлогорский  район». 

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

9.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки муниципальные служащие подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

9.4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и Портале. 

На информационных стендах и на официальном сайте размещается следующая информация:

- почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов отдела; график (режим) работы; график приема Заявителей; сведения о руководителе, номер его кабинета;

- адрес официального сайта администрации муниципального образования;
- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 2 к Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- режим приема заявителей муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих муниципальных служащих;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, формы документов для заполнения и образцы их заполнения;

- перечень категорий граждан, пользующихся льготами при определении в детский сад;

- перечень необходимых документов, подтверждающих льготы, при получении муниципальной услуги;

- информация о сети муниципальных детских садов с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей (приложение 3 к Регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решения, действий или бездействия муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

В помещениях приема заявлений также должны находиться в актуальном состоянии законодательные и иные нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент.

На официальном сайте администрации  муниципального образования «Светлогорский  район» в сети Интернет (http://www.svetlogorsk39.ru/) размещаются:

- почтовый адрес; адрес электронной почты; электронный адрес официального сайта; график (режим) работы; график приема Заявителей; сведения о структурном подразделении, в компетенцию которого входит предоставление муниципальной услуги, его руководителя;

- сведения о телефонных номерах для получения информации о муниципальной услуге;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе Административный регламент с приложениями;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам;

- порядок получения информации;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- перечень категорий граждан, пользующихся льготами при определении в дошкольное образовательное учреждение;

- информация о сети детских садов с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

На Региональном портале государственных услуг размещается следующая информация:

- полное наименование, полные почтовый адрес и график работы отдела (подразделения) отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский  район», на который возложено осуществление функций по предоставлению муниципальной услуги;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

10. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или на личном приеме.

11. Публикация (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории Светлогорского муниципального района».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
13. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются отделом образования администрации муниципального образования «Светлогорский район» Калининградской области (далее - Отдел) и муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – детские сады), имеющими лицензию на право ведения образовательной деятельности (приложение 3 к Регламенту) .

Ответственным подразделением Отдела за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист, курирующий дошкольное образование.

Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные служащие и руководители детских садов.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка детей на учет для зачисления в детский сад;

- зачисление ребенка в детский сад;

- отказ в постановке на учет для зачисления в детский сад;

- отказ в зачислении ребенка в детский сад.

Срок предоставления муниципальной услуги
15. В части приема заявлений и постановки детей на учет для зачисления в детский сад - 15 минут.

16. В части зачисления ребенка в детский сад – три рабочих дня после получения направления на посещение детского сада и предоставления необходимых документов.

17. Муниципальная услуга в части получения направления предоставляется по мере продвижения очереди при, наличия льготы и желаемой даты направления, при наличии свободных мест в детских садах.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011г. № 2562;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р (ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013 N 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.08.2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»;
- Положением об отделе образовании администрации муниципального образования «Светлогорский  район», утвержденным от  01.03.2012 г ;
- Положением «О порядке комплектования и правилах приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования «Светлогорский район», утвержденным постановлением администрации  муниципального образования «Светлогорский район» от 17.03.2011 г. № 104 (с последующими изменениями);
- Уставом муниципального образования «Светлогорский район»;
- настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления
19. Для постановки детей на учет в целях зачисления в детский сад Заявитель (его представитель) представляет лично, почтовым отправлением либо по электронной почте следующие документы:

- заявление о постановке на учет для зачисления в детский сад согласно приложению 4 к настоящему Регламенту;

- документ, удостоверяющий личность Заявителя (его представителя);

-документ, подтверждающий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка.

При обращении за муниципальной услугой Заявитель вправе представить документы, подтверждающие льготное право на зачисление его ребенка в детский сад. 

В качестве таких документов могут быть представлены:

-  на внеочередное зачисление: 

1) удостоверение граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

2) справка с места работы судьи; прокурора; сотрудника Следственного комитета;

3) справка с места службы погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами, сотрудников и военнослужащих из числа, указанных в п.1 Постановления Правительства РФ от 09.02.2004 г. №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;
- на первоочередное зачисление:

1) справка с места службы военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

2) справка из учреждения медико-социальной экспертизы;

3) справка с места работы сотрудника полиции;

4) справка с места работы сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников полиции, граждан Российской Федерации, указанных выше;

5) справка с места службы военнослужащих;

6) справка с места работы сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации; 

7) удостоверение многодетной семьи (матери, отца);

8) справка органов социальной защиты населения о приравнивании к многодетным семьям;

9) правовой акт об установлении опеки над несовершеннолетним; справка из органов опеки, подтверждающая факт нахождения ребенка под опекой на момент обращения; 

10) правовой акт о передаче ребенка в приемную семью;

11) свидетельство об усыновлении (удочерении);
- на преимущественное право:
12) ходатайство руководителя органа местного самоуправления Светлогорского муниципального района,  муниципальной организации, предприятия, учреждения, функционирующей на территории Светлогорского муниципального района, нуждающихся в закреплении квалифицированных кадров.

20. Перечень документов, предоставляемых на зачисление ребенка в детский сад:

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в детский сад согласно приложению 5 к настоящему Регламенту. Заявление родителей (законных представителей) подается лично;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- медицинская карта ребенка установленного образца (ф. № 026-у-2000).

Требования к документам, представляемым Заявителем для осуществления муниципальной услуги
21. Заявление на бумажном носителе, в том числе отправленное по почте, о предоставлении муниципальной услуги заполняется Заявителем от руки или с использованием электронных печатающих устройств.

Бланки заявлений предоставляются отделом образования администрации Светлогорского муниципального района на безвозмездной основе.

22. Документы, представляемые Заявителем с запросом о предоставлении муниципальной услуги, не должны иметь подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, быть исполнены карандашом, а также серьезно повреждены, когда невозможно однозначно истолковать их содержание; тексты документов должны быть написаны разборчиво; с неистекшим сроком действия документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
23. Заявителю муниципальной услуги может быть отказано в приеме документов в случае обращения Заявителя, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка, нуждающегося в зачислении в детский сад при отсутствии документа, подтверждающего его полномочия.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
24. Основаниями для отказа в приеме заявления на постановку на учет для зачисления в детский сад являются:

- обращение гражданина, не являющегося Заявителем или представителем Заявителя;

- непредоставление документов для получения муниципальной услуги, указанных в п.19 настоящего Регламента;

- превышение максимального возраста ребенка возрасту детей, принимаемых в детский сад.

25. Основаниями для отказа в зачислении в детский сад являются:

- отсутствие направления ребенка в детский сад;

- непредоставление документов для получения муниципальной услуги, указанных в п.20 настоящего Регламента.

26. Общие основания:

- тексты документов написаны неразборчиво;

- документы не принадлежат Заявителю;

- наличие серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы исполнены карандашом;

- истек срок действия документов.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
27. Для предоставления муниципальной услуги обязательными являются услуги, предоставляемые:

- органами социальной защиты населения;

- правоохранительными органами;

-учреждениями медико-социальной экспертизы;

-органами прокуратуры;

- судебными органами;

- войсковыми частями и иными организациями, которые выдают заявителям справки о наличии льготы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
муниципальной услуги
28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги лично не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
30. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
31. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для ожидания и принадлежностями для обеспечения возможности переписывать информацию, заполнять заявления. 

В помещениях приема заявления размещаются стенды по антикоррупционной тематике.

32. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на получение муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

- порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- административный Регламент предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
33. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах здания  администрации Светлогорского муниципального района, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

- наличие необходимого и достаточного количества муниципальных служащих, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, обеспечивающих соблюдение установленных Регламентом сроков и стандарта предоставления муниципальной услуги;

- предоставление заявителю возможности получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

34. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме документов от заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;

- жалоб (претензий) на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Перечень административных процедур
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и изучение документов, представленных в отдел образования администрации Светлогорского муниципального района Заявителем (его представителем);

- постановка на учет ребенка Заявителя (его представителя) для зачисления в детский сад (регистрация ребенка заявителя в Системе);

- подготовка и направление Заявителю информации о постановке на учет для зачисления в детский сад (выдача уведомления с идентификационным номером);

- комплектование детских садов;

- оформление направления в детский сад;

- зачисление в детский сад. 

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 3 к настоящему Регламенту.

Подача заявления и постановка на учет ребенка заявителя (его представителя) для зачисления в детский сад
36. Основанием для начала административной процедуры является представление документов, предусмотренных п.19 настоящего Административного регламента, направленных Заявителем по почте или в электронной форме или доставленных в отдел образования администрации Светлогорского муниципального района.

37. Муниципальный служащий отдела образования, являющийся исполнителем муниципальной услуги (далее – исполнитель муниципальной услуги), при подаче Заявителем (его представителем) документов, устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и удостоверяется в их соответствии требованиям, указанным в п. 22 настоящего Регламента.

38. При представлении Заявителем неполного перечня документов либо при несоответствии документов предъявляемым к ним требованиям, исполнитель муниципальной услуги, осуществляющий приемку документов, уведомляет Заявителя (его представителя) о наличии препятствий для приема заявления о предоставлении муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных несоответствий, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

39. По результатам административной процедуры исполнитель муниципальной услуги вносит сведения о ребёнке и заявителе в Систему, присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано», выдает заявителю уведомление с идентификационным номером (приложение 6 к Регламенту). 

Внесение сведений в Систему осуществляется в день поступления документов. Максимальное время приема документов от заявителя (представителя заявителя) не должно превышать 15 минут.

Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием Системы
40. При оформлении заявления о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в детский сад (приложение 4 к Регламенту) необходимо наличие возможности входа в Систему.

41. Обязательные данные для внесения в Систему: фамилия, имя, отчество ребенка; дата рождения ребенка; данные свидетельства о рождении ребенка; место фактического проживания (адрес и телефон); фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей, адреса электронной почты, номер контактного (сотового) телефона; данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей); наличие льготы по зачислению ребенка в детский сад; потребность ребенка по состоянию здоровья; желаемый детский сад (не более трех учреждений); желаемая дата зачисления ребенка в детский сад.

42. Для получения муниципальной услуги по подаче заявления и постановке на учет ребенка через Портал Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете Портала.

Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в детский сад осуществляется:

- на Портале (http://www.39.gosuslugi.ru);
- при личном обращении в Отдел при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале в соответствии с п. 36-39 настоящего Регламента.

Прием заявлений и их регистрация на Портал (http://www.39.gosuslugi.ru); осуществляются в течение всего года.

При оформлении заявления формируется согласие Заявителя на обработку персональных данных (приложение 7 к Регламенту).

43. В случае самостоятельной подачи Заявителем заявления на Портал ему присваивается статус «Подтверждение документов». В данном случае Заявителю необходимо в течение 30 календарных дней с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы Отдела (приложение 1 к Регламенту) для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. Исполнитель муниципальной услуги имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок в сведениях, указанных в пункте 41 настоящего Административного регламента (кроме даты постановки на учет).

После подтверждения документов Заявителем исполнитель муниципальной услуги в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

44. В случае отсутствия подлинных документов в указанный срок сведения о ребенке переносятся в архивные записи и восстанавливаются из архивных записей по мере предоставления подлинных документов Заявителями.

При восстановлении из архивных записей заявлению присваивается статус «Зарегистрировано» в Системе с даты предоставления подлинных документов Заявителями.

45. Зарегистрированному заявлению Системой присваивается индивидуальный идентификационный номер.

Уведомление о регистрации в Системе для получения муниципальной услуги отправляется Системой на адрес электронной почты, указанный Заявителем при заполнении заявления.

Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на Портале по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления, а также при личном обращении в Отдел.

46. При постановке на учет Заявитель вправе указать до трех желаемых детских садов в пределах муниципального образования, из числа функционирующих на момент подачи заявления. 

Вновь созданные детские сады вносятся на Портал администратором Системы по заявке уполномоченного сотрудника отдела образования при наличии соответствующего нормативного акта о создании учреждения (после реконструкции, открытия ранее закрытого учреждения, ввода нового детского сада в эксплуатацию).

47. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого детского сада допускается по заявлению Заявителя. Данные заявления принимаются к рассмотрению в период с 1 сентября по 31 марта.

48. В случае, если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в детский сад, заявлению присваивается статус «Подтверждение документов». Заявителю необходимо представить в течение 30 календарных дней в Отдел документ, подтверждающий льготу в соответствии с п.19 настоящего Регламента, а также его копию. В случае непредоставления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. 

Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в Отделе. После подтверждения документов Заявителем исполнитель муниципальной услуги в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

49. Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в детский сад, в Отдел при формировании списков по комплектованию детских садов на новый учебный год в период с 1 мая до 1 июня текущего года.
В случае непредоставления в указанный период документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права на предоставление ребенку места в детском саду, заявление в период комплектования рассматривается на общих основаниях.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
50. Порядок направления межведомственного запроса, а также состав сведений, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия, согласованной Отделом с иным органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Комплектование.
51. Комплектование детских садов осуществляется Комиссией по распределению мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (Комиссия), состав которой утверждается распоряжением администрации  муниципального образования «Светлогорский  район». Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в детских садах.

52. Комплектование детских садов на новый учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них в период с 01 июня по 01 июля текущего года.

До 30 апреля текущего года руководители детских садов представляют на утверждение в Отдел сведения о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в новом учебном году.

53. В случае выбытия воспитанников, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года производится доукомплектование детских садов в соответствии с порядком, указанным в п.51, 55 настоящего Административного регламента.

Оформление направления для зачисления в детский сад.
54. Основанием для начала административной процедуры – оформление направления для зачисления ребенка в детский сад либо уведомления об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги являются результаты комплектования.

55. Муниципальный служащий Отдела, являющийся исполнителем муниципальной услуги после утверждения членами Комиссии протоколов по итогам комплектования (доукомплектования), сформированными Системой, оформляет направления для зачисления в детский сад и рассылает их Заявителям и руководителям детских садов. 

Направление в детский сад действительно в течение одного месяца с момента его оформления.
56. Результатом административной процедуры является направление в детский сад либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

57. После утверждения членами Комиссии протоколов по итогам комплектования (доукомплектования), сформированными Системой, заявлению присваивается статус «Направлен в ДОУ».

Муниципальные служащие Отдела, являющиеся исполнителями муниципальной услуги, и руководители детских садов информируют Заявителя по телефону, по почте или по электронной почте о направлении ребенка в детский сад.

Заявитель вправе отказаться от предложенного детского сада в случае, если ранее в заявлении им были указаны другие желаемые учреждения. В этом случае Заявитель продолжает числиться в Системе от даты первичной регистрации заявления в ожидании появления места в одном из желаемых детских садов.
58. Заявитель в срок до 30 календарных дней после присвоения статуса «Направлен в ДОУ» обязан явиться в детский сад для начала осуществления процедуры зачисления ребенка.

59. Руководитель детского сада в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя регистрирует заявление о зачислении ребенка в детский сад в журнале учета направлений в детский сад и начинает административную процедуру по зачислению ребёнка в учреждение. 

60. Зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности осуществляется на основании заключения областной психолого-медико-педагогической комиссии.

61. В случае, если Заявителя не удовлетворяет детский сад, в который направлен его ребенок, и Заявитель согласен ждать до следующего комплектования, им оформляется отказ от направления в предложенный детский сад. 

Отказ от направления в предложенный детский сад оформляется в письменном виде при личном обращении в Отдел (приложение 8 к Регламенту).
62. В случае неявки Заявителя в детский сад после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» в соответствии с п. 58., оказание муниципальной услуги Заявителю приостанавливается. Муниципальный служащий присваивает заявлению в Системе статус «Не явился». Если Заявитель подтверждает свое желание на получение муниципальной услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Дата постановки на учет при этом не меняется. 

63. Если Заявитель отказался от получения муниципальной услуги, ребёнок удаляется из электронной базы очередников, заявлению в Системе присваивается статус «Архивное». Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде (приложение 9 к Регламенту). 

64. В случае смены места жительства в пределах Светлогорского муниципального района допускается перевод ребенка из одного детского сада в другой. Заявление на перевод ребенка из одного детского сада в другой подается в отдел образования Светлогорского муниципального района. 

При внесении в Систему данных заявления на перевод проставляется дата подачи Заявителем соответствующего заявления. При комплектовании детских садов заявления на перевод ребенка из одного детского сада в другой рассматриваются в порядке общей очередности.
65. По заявлениям граждан (от обеих заинтересованных сторон) допускается обмен местами двух детей одного возраста, посещающих группы одной возрастной категории разных детский садов в пределах Светлогорского муниципального района. Заявления на взаимный обмен подаются в отдел образования Светлогорского муниципального района. 

Зачисление ребенка в детский сад
66. Основанием для начала административной процедуры является получение направления в детский сад. На основании направления получатель муниципальной услуги пишет заявление на имя руководителя учреждения о зачислении ребенка (получателя муниципальной услуги) в дошкольное образовательное учреждение (приложение 5 к Регламенту).

67. Руководитель детского сада:

1) регистрирует заявление; изменяет статус заявления в Системе на «Заключение договора»; 

2) разъясняет Заявителю получателя муниципальной услуги порядок зачисления в детский сад (перечень документов, знакомит с уставом, лицензией на образовательную деятельность, с реализуемыми образовательными программами);

3) После предоставления Заявителем полного перечня документов, установленных п.20 настоящего Регламента, издает приказ о зачислении ребенка в детский сад, вносит данные о родителях (законных представителях) и ребенке в «Книгу движения детей», и присваивает заявлению в Системе статус «Зачислен в ДОУ». 

При зачислении ребенка в детский сад между Заявителем и учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в детском саду.

Прием документов и регистрация заявления о зачислении ребенка в детский сад осуществляется заведующим детским садом в дни личного приема. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Присвоение заявлению в Системе статуса «Зачислен в ДОУ» является окончательным результатом предоставления муниципальной услуги, основанием для снятия ребенка с очереди и удаления его из электронной базы очередников.

68. В случае если установлено, что заявителем представлен неполный перечень документов, установленных п.20 настоящего Регламента, либо выявлено несоответствие документов предъявляемым к ним требованиям, руководитель оформляет и направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием на содержание выявленных недостатков. Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы.

Максимальный срок выполнения действий по проверке документов и направлению заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента предоставления муниципальной услуги
69. Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район».

70. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

71. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным начальником отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район».

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года. 

72. Внеплановые проверки проводятся:

- при поступлении в администрацию муниципального образования района либо непосредственно начальнику Отдела обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о нарушении муниципальными служащими отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский  район» положений настоящего Регламента;

- в целях проверки исполнения муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, исполнения поручений и замечаний по ранее отмеченным нарушениям.

73.Результаты проверок оформляются актом с указанием места, времени и даты проведения проверки, наименования проверяющего органа, лиц, участвующих в проверке, выявленных нарушений, предписаний по устранению нарушений.  По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги
74. Должностные лица, виновные в несоблюдении требований настоящего Регламента, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

75. Персональная ответственность за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченных на предоставление муниципальной услуги муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действия (бездействия) администрации муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
76. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (комитета, отдела) в досудебном и судебном порядке.
77. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Светлогорский район»", предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации муниципального образования «Светлогорский район»", предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

78. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
79.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Светлогорский район»", предоставляющую муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по электронной почте администрации муниципального образования «Светлогорский район»", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
80. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

- специалистов отдела образования - начальнику отдела образования 

- начальника отдела образования заместителю главы администрации, главе администрации.

81. Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования «Светлогорский район»", подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования «Светлогорский район»", должностного лица администрации муниципального образования «Светлогорский район»" в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
81. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования «Светлогорский район»",  предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области,;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                         Приложение 1

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобразовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»

Сведения о местонахождении, почтовом адресе, времени приема граждан и справочных телефонах отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район»
Местонахождение отдела образования: администрации муниципального образования «Светлогорский район»  (далее – Отдел): 238560, Калининградская область, Светлогорский район, г. Светлогорск, Калининградский проспект, д. 77-А.

График работы Отдела:

понедельник-пятница - с 9.00 до 18.00 часов;

суббота и воскресенье - выходные дни;

перерыв - с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон Отдела: 8 (40153) 3-33-27
Адрес электронной почты Отдела: o.stepanenkova@svetlogorsk39.ru; l.korshak@svetlogorsk39.ru 

Официальный сайт администрации: svetlogorsk39.ru  
Портал государственных и муници​пальных услуг Калининградской  области: http://www.39.gosuslugi.ru
Устное информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется:

Понедельник - четверг: 9.00-18.00

Пятница: 9.00 – 16.45

Перерыв: 13.00-14.00
Выходной: суббота, воскресенье
Информация, предоставляемая гражданам о порядке предоставления муниципальной услуги, является открытой и доступной.
                                                                                          Приложение 2

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобразовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


[image: image1.emf]Принятие решения о необходимости подачи заявления о постановке 

ребёнка на учёт для получения места в дошкольном образовательном 

учреждении муниципального образования Московской области

Выбор способа подачи заявления

Подача заявления через РПГУ

http://pgu.mosreg.ru/

Обращение в муниципальный 

орган управления образованием в 

приёмные дни 

Через РПГУ По почте/Личное обращение

Поступление заявления на 

обработку сотруднику органа 

управления образования

Внесение сотрудником сведений 

из заявления в Систему

Присвоение номера в очереди 

(заявление в статусе «Подтверждение 

документов»)

Заявитель предоставляет 

оригиналы документов в 30 дневный 

срок

Ожидание очереди

Заявитель имеет льготу на 

получение услуги

Документы на льготу 

подтверждены заявителем в 

указанный период (не более 1 

месяца до комплектования)

да

нет

нет да

1

Подготовка в 

комплектованию

Фиксирование факта отказа от 

услуги в Системе (статус заявки 

«Отказано в услуге»)

нет

да

Регистрация заявления (заявление в 

статусе «Подтверждение льготы»)

Регистрация заявления (заявление в 

статусе «Зарегистрировано»)
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к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобразовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»

Перечень
муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Светлогорский район», реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	Полное     
наименование  
учреждения
	Ф.И.О.   
заведующего 
(полностью)
	Адрес учреждения
	Режим работы учреждения
	Телефон, e-mail, адрес сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Муниципальное   
автономное дошкольное      
образовательное 
учреждение -    
детский сад     
комбинированного 
вида        
"Теремок"    
	Вяхерева Татьяна Ивановна
	РФ, 238563,Калининградская область, г.Светлогорск,

ул. Новая, д.6
	07 час.30 мин.-18.00

(10,5 час.)
	8-(40153) 2-21-94,

podsolnux53@mail.ru
http://teremok-rc.ucoz.ru/


	2.Муниципальное   
автономное дошкольное      
образовательное 
учреждение -    
центр развития  
ребенка -       
детский сад N 20 
"Родничок"
	Романова Светлана Владимировна
	РФ, 238563,Калининградская область г.Светлогорск, ул. Гоголя, д.12, д.15
	07 час.30 мин.-18.00

(10,5 час.)
	8-(40153) 2-19-87,  rodnichok-mdoy@yandex.ru
rodnichok20.ru


	3.Муниципальное   
дошкольное      
образовательное 
учреждение -    
детский сад            
"Березка»  
	Крутских Любовь Михайловна
	РФ, 238560,Калининградская область,г. Светлогорск,Калининградский  проспект, д.70

	07 час.30 мин.-18.00

(10,5 час.)
	8-(40153) 2-15-79, ds.berezka1948@gmail.com
http://dsberezka1.ru/

	4.Муниципальное   
дошкольное      
образовательное 
учреждение -    
детский сад         
"Одуванчик»  
	Мороз Валентина Васильевна
	РФ, 238575,Калининградская область, п.Приморье,ул.Артиллерийская, д.1
	07 час.30 мин.-18.00

(10,5 час.)
	8-(40153) 3-90-49, mbdoyodyvanchicprimorie@mail.ru
http://oduvanchik.detskijsad39.ru/


	5.Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»
	Дроботенко Ирина Анатольевна
	РФ,238563,Калининградская обл.,г.Светлогорск,ул.Пионерская, д.32
	07 час.30 мин.-18.00

(10,5 час.)
	i_drobotenko@mail.ru


                                                                                   Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные

учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного 

образования (детские сады)»
Образец формы заявления

о постановке на учет для зачисления в детский сад
Начальнику отдела образования

администрации муниципального образования

« Светлогорский район»

_____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                 (Ф.И.О. заявителя) 
____________________________________________________ _____________________________________________________
(адрес проживания; контактные телефоны, адрес эл. почты)

З А Я В Л Е Н И Е.
Прошу предоставить место в дошкольном образовательном учреждении Светлогорского муниципального района для моего ребенка

____________________________________________________________________________

                                            (Ф.И.О., полная дата рождения)

Документ, удостоверяющий личность ребенка:

____________________________________ серии __________ номер __________________

Список образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в порядке убывания приоритетов: _____________________________________________________________________________

В случае отсутствия мест в указанных мною приоритетных детских садов предлагать другие варианты: Нет/Да

Особые отметки:

Категории льгот: _______________________________________________________
Потребность в специализированном детском саду (группе): _________________
Дата желаемого направления: _____________________________________________
Отказ от получения места в детском саду оформляется в письменном виде________________________________________________________________

Дата подачи заявления :____________ Подпись заявителя _________________________
                                                                                                                      Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учёт и

зачисление детей в дошкольные образовательные

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»

Образец формы заявления о зачислении ребенка в детский сад 

Руководителю 

                           ___________________________________________________________________

( наименование и номер

детского сада, ф.и.о. руководителя)

____________________________________________________________________

(ф.и.о. заявителя указывается полностью)

проживающего по адресу:__________

_________________________________

_________________________________

Конт.тел.:_________________________
з а я в л е н и е

Прошу зачислить моего ребенка __________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

в детский сад _________________________________________________________________ 

(указывается наименование и номер детского сада) 

с ____________________________________________________________________________

(указывается с какого числа) 

Дата_______ Подпись ___________ 

                                                                                                   Приложение 6

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей

 в дошкольные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады)»

Образец формы уведомления о регистрации ребенка в

Единой информационной системе «Зачисление в ДОУ»

У в е д о м л е н и е

о регистрации ребёнка в ЕИС – «Зачисление в ДОУ» 

Настоящее уведомление выдано 

( ФИО заявителя) 
в том, что сведения о 

__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, полная дата рождения ребёнка)

внесены в ЕИС – «Зачисление в ДОУ» по Светлогорскому  муниципальному району 

(дата регистрации ребёнка, идентификационный номер)

Вы можете просмотреть статус Вашего заявления и место в очереди по идентификатору заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка на Портале государственных и муниципальных услуг Калининградской  области http://www.39.gosuslugi.ru.
Отказ от получения места в детском саду оформляется в письменном виде.
«____»_____________ 20___г. _____________________________

(фамилия, имя, отчество должностного лица)

                                                                                                                              Приложение 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
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Образец заполнения Согласия на обработку персональных данных
	Я,

	
	ФИО заявителя


	___________________________________________________________________________
адрес прописки (регистрации)


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



	с целью оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде даю согласие на обработку персональных данных (Ф.И.О. заявителя; дата рождения заявителя; адрес регистрации заявителя, серия, номер, дата выдачи документа удостоверяющего личность заявителя; номер телефона заявителя; Ф.И.О. ребенка; дата рождения ребенка; адрес проживания ребенка; серия, номер, дата выдачи свидетельства о рождении ребенка) в документальной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом, муниципальными служащими отдела образования  администрации Светлогорского муниципального района.

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


Дата:____________ Подпись заявителя : _________________________
                                                                                      Приложение 8

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобразовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»
Образец формы заявления об отказе 

от предложенного детского сада с сохранением в списках очередников
Начальнику отдела образования

администрации муниципального образования

«Светлогорский район»

                                                 _____________________________________________________

_____________________________________________________

                                      (Ф.И.О.заявителя)

_____________________________________________________ _____________________________________________________

(проживающего по адресу, контактные телефоны)
З А Я В Л Е Н И Е.
Я отказываюсь от направления, предложенного для моего ребёнка

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, полная дата рождения ребёнка)

в детский сад __________________________________________________________

так как ________________________________________________________________

(указать причину отказа)

Прошу оставить на очереди и в дальнейшем предлагать детские сады

_____________________________________________________________________________

О решении прошу сообщить по указанному телефону.
Дата подачи заявления :_________________________

Подпись заявителя : _________________________
Данные, указанные в заявлении соответствуют представленным документам

________________________________________________________________________

(должность, подпись лица, осуществившего приём документов, расшифровка подписи)

                                                                                    Приложение 9

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобразовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»

Образец формы заявления об исключении ребёнка из списков очередников

Начальнику отдела образования

администрации муниципального образования 

« Светлогорский район»

._____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                (Ф.И.О.заявителя)

_____________________________________________________ _____________________________________________________

(проживающего по адресу, контактные телефоны)
З А Я В Л Е Н И Е.
Прошу исключить моего ребёнка _____________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, полная дата рождения ребёнка, данные свидетельства о рождении)

из списков детей, претендующих на получение направления в детский сад Светлогорского муниципального района, так как __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину отказа)
Дата подачи заявления :_________________________

Подпись заявителя : _________________________
Данные, указанные в заявлении соответствуют представленным документам

________________________________________________________________________

(должность, подпись лица, осуществившего приём документов, расшифровка подписи)

  

Приложение № 10

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» утвержденному постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район» 
от «____» _______________ 2014г. № _____________

Журнал учета выдачи путёвок (направлений) в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№ п/п
	Номер путёвки (направления) в МДОУ
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения ребенка
	МДОУ, куда выдана путёвка
	Основание (дата постановки на очередь, регистрационный номер (с учётом льготы)
	Дата выдачи путёвки (направления)
	Личная подпись Заявителя (законного представителя Заявителя)


2

_1499754831.vsd
�

�

Принятие решения о необходимости подачи заявления о постановке ребёнка на учёт для получения места в дошкольном образовательном учреждении муниципального образования Московской области



