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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования.

 Административный регламент управления образования администрации Нюксенского муниципального района (далее – управление образования) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет:

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

- формы контроля исполнения Регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1.2. Заявители.

Заявителями муниципальной услуги являются родители, опекуны или иные законные представители ребенка в возрасте от 0 месяцев и до достижения ребенком возраста начала получения начального общего образования в образовательных организациях (6,5 лет)  при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не  позже достижения ими возраста 8 лет, являющегося гражданином Российской Федерации, лицом без гражданства или иностранным гражданином на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

         1.3.1. Местонахождение управления образования:

Вологодская обл., с. Нюксеница, ул. Советская  д. 13
            Почтовый адрес:  161380, с Нюксеница  Вологодской области, ул. Советская, д. 13
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной      услуги:
Понедельник - пятница: с 08.45  до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Выходной: суббота, воскресение.   
         1.3.2. Тел. (факс)  (8-81747) 2-82-18
         1.3.3.Официальный сайт управления образования в сети Интернет:  http://u18.edu35.ru 
                    Адрес электронной почты управления образования:  nuksen.roo@vologda.ru.

         1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
        При личном обращении  (по телефону) заявителя (получателя)  в управление образования, в  бюджетные образовательные организации Нюксенского  муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный лицом вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге, при этом время устной консультации по телефону не должно превышать - 15 (пятнадцать) минут.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю (получателю) муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

Должностное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя (получателя) должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать  10 (десять) рабочих дней с момента регистрации обращения.

            1.3.5.Порядок, форма и место размещения информации.

            На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

текст настоящего  Регламента с приложениями;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Предоставление информации о порядке  предоставления муниципальной услуги путем публичного информирования осуществляется через размещение в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), включая:
-  официальный сайт управления образования  в сети Интернет  http//www.uonuksen.okis.ru 

- официальный сайт администрации Нюксенского муниципального района Вологодской области области www.nuksenitca.ru;

- областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» www.vologda-oblast.ru;

- федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

             Информация и информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги включают в себя следующие сведения:

- контактная информация, местонахождение и график работы управления образования, бюджетных дошкольных образовательных учреждений;

- перечень должностных лиц администрации Нюксенского  муниципального района, управления образования  с указанием их фамилии, имя, отчества, должности и контактных телефонов;

- перечень образовательных организаций Нюксенского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, в соответствии с приложением №1 к настоящему Регламенту;

- о требованиях к заявителям, включая указание категорий заявителей, имеющих первоочередное право на устройство детей в образовательные организации Нюксенского муниципального района;

- о порядке подачи заявления о зачислении в образовательные организации Нюксенского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  и постановке на соответствующий учет;

- бланки и образец заполненного заявления, подаваемого для получения муниципальной услуги, в соответствии с формой, приведённой в приложении № 2 к Регламенту;

- перечень и формат документов, которые заявитель должен и (или) вправе представить для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме заявления и отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- требования настоящего Регламента.

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Регламент действует в отношении муниципальной услуги Нюксенского муниципального района  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования » (далее – муниципальная услуга).

            2.2. Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно управлением образования администрации Нюксенского муниципального района, а также образовательными организациями Нюксенского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования. 
Прием заявлений о зачислении в образовательные организации с Нюксеница, постановку на учет и ведение учета на зачисление детей в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница , а также выдачу документов, являющихся результатами муниципальной услуги, осуществляет управление образования. 

Управление образования принимает и рассматривает заявления о зачислении в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница, следующих видов:

- детский сад, реализующий основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности;

- детский сад общеразвивающего вида ,реализующий основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по  художественно-эстетическому развитию детей дошкольного возраста;

Постановку на учет и ведение учета на зачисление детей в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница, а также выдачу документов, являющихся результатами муниципальной услуги, осуществляет управление образования администрации Нюксенского муниципального района. 

Прием заявлений о зачислении в образовательные организации, реализующие программу дошкольного образования Нюксенского муниципального района, постановку на учет и ведение учета на зачисление детей в дошкольные образовательные организации Нюксенского муниципального района, а также выдачу документов, являющихся результатами муниципальной услуги, осуществляют образовательные организации Нюксенского муниципального района, реализующие программу дошкольного образования. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги:

-  подпись заявителя в книге регистрации  заявлений родителей на получение места в образовательные организации   о приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования,  ставиться непосредственно по факту приема заявления и прилагаемых к нему документов;

- отказ в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию Нюксенского муниципального  района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования предоставляется непосредственно по факту отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов;

- сертификат о постановке ребенка на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию Нюксенского  муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, предоставляется по факту регистрации заявителя;

- отказ о постановке ребенка на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования предоставляется по факту регистрации заявителя;

- путевка в дошкольную образовательную организацию с. Нюксеница предоставляется при удовлетворении поданного заявления о предоставлении места  в дошкольную образовательную организацию с. Нюксеница.

Все документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, оформленные на бумажном носителе, предоставляются заявителю в единственном экземпляре.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке оказания муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» и выдача документов, являющихся результатами муниципальной услуги, осуществляется в любой из рабочих дней в течение всего года.

Время ожидания в очереди приема при личном обращении для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, подачи заявления или получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

При личном обращении время приема заявления о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения Нюксенского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), оценку его соответствия требованиям, установленным Регламентом, комплектности и полноты документов, прилагаемых к заявлению, а также выдачу уведомления в приеме заявления не должно превышать 20 минут.

Уведомление заявителей о наступлении очередности и возможности зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляется в течение 10 дней с момента возникновения свободных мест в течение учебного года или с момента завершения комплектования групп на очередной учебный год.

Выдача путевки в дошкольную образовательную организацию с Нюксеница осуществляется:

- при личном обращении заявителя за путевкой – непосредственно во время приема в течение 10 минут.

Не допускается приостановление или перенос сроков (времени) приема заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение подданных заявлений и принятие относительно них решений, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на каких-либо основаниях, за исключением случаев требования заявителя о таком приостановлении.

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

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

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

- 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 22.08.2004 № 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»;

- Федеральный закон от 09.02.2009  №  8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 №  2300-1 «О защите прав потребителей»;

- постановление правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления

государственных услуг».

2.6. Перечень документов, подлежащих представлению заявителем.

 При обращении за муниципальной услугой заявитель обязан представить документы, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления. К таким документам относятся:

- заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию  Нюксенского  муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования ;

- документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

- документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (требуется,  если заявителем выступает лицо, действующее от имени законного представителя ребенка);

- свидетельство о рождении ребенка.

Заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, составляется в соответствии с формой, приведённой в приложении № 2 к Регламенту. В качестве документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, может быть представлен один из следующих документов: 

паспорт гражданина Российской Федерации, 

удостоверение личности (военный билет) военнослужащего. 

При подаче документов при личном обращении заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию Нюксенского  муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, представляется в единственном экземпляре.

При постановке на учет через   использование информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования через единый информационный ресурс (ЕИР) прилагаются электронные образцы документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. 

Оригиналы документов, удостоверяющих личность (документа, подтверждающего право представлять интересы ребенка), и свидетельство о рождении ребенка предъявляются при личном обращении за муниципальной услугой, а их простые копии в единственном экземпляре прикладываются к подаваемому заявлению.

 При приеме документов не допускается требование от заявителя:

- представления документов, не указанных в перечне подлежащих представлению;

- сообщение информации, выходящей за рамки сведений, указываемых в заявлении и прикладываемых к нему документах;

- осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом.

             2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе представить.

При обращении за муниципальной услугой по достижении ребенком возраста начала получения начального общего образования в образовательных организациях (6,5 лет),  но не  позже достижения им возраста 8 лет, заявитель предъявляет медицинскую справку о состоянии  здоровья ребенка.
 При обращении за муниципальной услугой заявитель вправе представить документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление его ребенка в дошкольную образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования .

Преимущественное право предоставляется при зачислении следующих категорий детей:

- детей-инвалидов;

- детей  родителей - инвалидов;
- детей из многодетных семей;

- детей граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;

- детей судей;

- детей прокуроров и следователей;

- детей военнослужащих по месту жительства их семей;

- детей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и детей погибших (пропавших без вести), умерших таких лиц;

- детей работников Государственной противопожарной службы;

- детей сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона Российской Федерации;

- детей сотрудников полиции по месту жительства их семей, детей сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также детей сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы.

Преимущественное право признается при подтверждении любой из указанных категорий.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей-инвалидов, является справка бюро  МСЭ.
Документом, подтверждающим преимущественное право для детей из многодетных семей, является удостоверение многодетной семьи.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы, является справка о факте перенесенного заболевания.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей судей, является удостоверение судьи.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей прокуроров или детей следователей, является удостоверение прокурора или удостоверение следователя.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей военнослужащих по месту жительства их семей, является удостоверение личности военнослужащего.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших таких лиц, является один из следующих документов:

- удостоверение личности военнослужащего;

- удостоверение сотрудника внутренних дел;

- удостоверение сотрудника Государственной противопожарной службы;

- удостоверение сотрудника уголовно-исполнительной системы;

- справка с места работы о подтверждении участия в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан;

- свидетельство о смерти;

- решение суда о признании лица безвестно отсутствующим.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей работников Государственной противопожарной службы, является удостоверение работника Государственной противопожарной службы.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона Российской Федерации, является удостоверение личности военнослужащего и справка с места работы об участии в обнаружении и пресечении деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона Российской Федерации.

Документом, подтверждающим преимущественное право для детей сотрудников полиции по месту жительства их семей, детей сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также детей сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы, является один из следующих документов:

- удостоверение сотрудника полиции;

- справка с места работы о смерти, в связи с осуществлением служебной деятельности;

- справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы.

Документы, подтверждающие преимущественное право, представляются при подаче заявления следующими способами:

- при подаче документов при личном обращении представляется оригинал документа, подтверждающего преимущественное право, а его простая копия в единственном экземпляре прикладываются к подаваемому заявлению;

при подаче документов через   использование информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования через единый информационный ресурс (ЕИР) прилагаются электронные образцы документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. 

Операторами и третьими лицами, получающими доступ к персональным данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных.

 Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется:
-   в случае обезличивания персональных данных;

-   в отношении общедоступных персональных данных.

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

 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области и муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приеме заявления и прилагаемых к нему документов на следующих основаниях:

            - при личном обращении не представлен документ, удостоверяющий личность;

- в заявлении указана заведомо ложная информация или информация, не подтверждаемая прилагаемыми документами или противоречащая сведениям, указанным в таких документах;

- возраст ребенка, подтвержденный информацией, указанной в заявлении, и сведениями, представленными в документах, не соответствуют требованиям, предъявляемым к детям, устраиваемым в образовательные организации  Нюксенского  муниципального района.

Отказ в приеме на иных основаниях не допускается.

Отсутствие документа, подтверждающего преимущественное право, лишает заявителя такого права и не влечет отказ в приеме документов.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на основании отсутствия на желаемую дату зачисления ребенка свободных мест в образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования. Приостановление услуги незамедлительно прекращается при появлении свободных мест в таких учреждениях.

Приостановление предоставления муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на основании несоответствия возраста ребенка требованиям, предъявляемым к детям, устраиваемым в образовательную организацию Нюксенского  муниципального района, реализующую программу дошкольного образования.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги не требуются иные услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
           2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга оказывается бесплатно. За ее оказание или осуществление ее административных процедур не допускается взимание государственной пошлины или иной платы.

2.11.1  Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не взимается.

2.11.2 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, составляет 15 мин.

2.11.3 Принятие решения о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляется  сразу в присутствии заявителя  и выдается уведомление  о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию.

           2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
           2.12.1. Помещение образовательного учреждения должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно –эпидимиологическим  требованиям. 

2.12.2. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями административного регламента. 

2.12.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.12.4. Требования к местам ожидания: 

2.12.4.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы. 

2.12.4.2. Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.12.5. В целях обеспечения безопасного пребывания участников образовательного процесса на территории образовательного учреждения парковка автотранспорта запрещена. 

2.12.6. Требования к оформлению входа в здание. 

Здание образовательного учреждения должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской образовательного учреждения. 

2.12.7. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами; 

образцами заполнения документов. 

2.12.8. Требования к местам для ожидания заявителей. 

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов. 

2.12.9. Требования к местам приема заявителей. 

2.12.9.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица; времени работы. 

2.12.9.2. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 

2.12.9.3. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости. 
             2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- общее число детей, стоящих на учете для зачисления в образовательные организации (единица  измерения - человек);

- число детей, имеющих преимущественное право, стоящих на учете для зачисления в образовательные организации(единица измерения  - человек);

- средний срок, прошедший с момента подачи заявления до выдачи направления для зачисления в дошкольное образовательное учреждение (определяется по детям, зачисленным в отчетном году) (единица измерения  - дни);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги: предполагаемом сроке получения путевки в дошкольное образовательное учреждение (да/нет);

- выявленное в течение года число нарушений сроков предоставления муниципальной услуги, (единица измерения  - раз);

- число поданных в течение года жалоб на нарушение требований Регламента (ед. изм. – жалоб в год);

III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

- прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию  Нюксенского муниципального района, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования:
- рассмотрение заявлений и принятие решений о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

- предоставление информации о текущей очередности;

- распределение свободных мест в  образовательных организациях Нюксенского муниципального района;

- выдача  путевок в образовательные организации с. Нюксеница: 
- зачисление в образовательные организации Нюксенского муниципального района.

3.2. Прием заявлений о постановке на учёт и зачислении ребёнка в образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования.

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в управление образования с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию Нюксенского  муниципального района, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования ю

Обращение может быть осуществлено:

- лично;

- путем заполнения интерактивной  формы заявления  с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования через единый информационный ресурс (ЕИР) (далее интернет). 

3.2.2. Прием заявителей, лично обратившихся в управление образования, осуществляется в порядке очередности.

Время обращения может быть предварительно согласовано с управлением образования по телефону или при личном обращении, при этом Управление не вправе обязывать заявителей к осуществлению такого согласования. 

3.2.3. При приеме лично обратившихся заявителей ими предъявляются заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию Нюксенского муниципального района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, и документы, указанные в п.2.6., (дополнительно могут быть предъявлены документы на преимущественное право).

3.2.4.  По факту предъявления заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник управления образования, осуществляющий прием, проверяет их комплектность, заверяет идентичность копий предъявленных документов их оригиналам  и сверяет сведения, указанные в заявлении с данными предъявленных документов.

3.2.5. Во время личного приема заявитель вправе переоформить заявление (изменить желаемую дату зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию, изменить желаемое и (или) приемлемые дошкольные образовательные организации , внести иные изменения) на основании информации, полученной от сотрудника управления образования, осуществляющего прием. Переоформление заявления осуществляется непосредственно во время приема.

3.2.6   Сотрудник управления образования, осуществляющий прием, оформляет (в соответствии с приложением № 3) и выдает заявителю сертификат о приеме документов, а также в присутствии заявителя заносит запись о приеме заявления в реестр. Форма и  порядок ведения реестра устанавливаются управлением образования.

3.2.7. При выявлении ошибок в поданном заявлении (несоответствие форме, установленной Регламентом, отсутствии сведений, обязательных к заполнению, или их несоответствие, представленным документам) или наличии у заявителя затруднений в его заполнении, сотрудник управления образования, осуществляющий прием, должен предложить переоформить заявление непосредственно во время приема. Переоформленное таким образом заявление повторно проверяется.

В случае отказа заявителя исправить выявленные ошибки заполнения заявления, сотрудник управления образования, осуществляющий прием, оформляет и выдает заявителю отказ в приеме документов.
Заявитель вправе потребовать оформления такого отказа на официальном бланке управления образования  за подписью ее руководителя, выдача отказа, оформленного таким образом, происходит во время, установленное сотрудником управление образования, осуществляющим прием.

3.2.8. По окончании приема лично обратившегося заявителя сотрудником Управления образования, осуществляющим прием, даются разъяснения о дальнейшем порядке и сроках рассмотрения документов, а также иных заданных заявителем вопросов, относящихся к порядку предоставления муниципальной услуги
3.2.9. Родителям (законным представителям) детей, осуществившим постановку на учет в сети интернет, по электронной почте высылается электронная версия документа. 
            3.1. Предоставление информации о текущей очередности.
3.1.2. Заявители вправе обратиться за информацией о текущей очередности. Такая информация должна содержать:

- фамилию, имя, отчество ребенка, стоящего на учете;

- номер очереди (числовое значение, равное порядковому номеру ребенка, стоящего на учете, и соответствующем виде дошкольной образовательной организации);

- дату, на которую предоставлена такая информация.

3.1.3. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в управление образования.

3.1.4.  Информация о текущей очередности предоставляется:

- непосредственно при личном обращении в управление образования;

- в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связью или  на адрес электронной почты управления образования;

- в сети Интернет на официальном сайте управления образования;

3.1.5.  Прием заявителей, лично обратившихся в управление образования за получением информации о текущей очередности, осуществляется в порядке общей очередности. Время обращения может быть предварительно согласовано с Управлением образования  по телефону или при личном обращении, при этом  Управление образования  не вправе обязывать заявителей к осуществлению такого согласования. Прием заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется в согласованное при такой записи время.

Предоставление информации о текущей очередности при личном обращении осуществляется по предъявлению заявителем документа, удостоверяющего личность. По желанию заявителя такая информация может быть представлена в устном или письменном виде. 
3.1.6. Письменное обращение о текущей очередности составляется в свободной форме и содержит следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество  заявителя;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата выдачи справки о постановке ребенка на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;

- просьба предоставить информацию о текущей очередности;

- дата и время составления обращения;

- подпись заявителя (указывается при отправке почтовым отправлением).

По решению  управления образования  в письменное обращение о текущей очередности могут быть включены иные сведения.

Ответ на письменное обращение о текущей очередности отправляется тем же способом, что и полученный в обращении заявителя запрос, если иное не указано в таком обращении. Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты, предоставляется в течение 3 дней с момента получения обращения. Подготовка и отправка ответа за подписью руководителя и с печатью, оформленного на бланке управления образования осуществляется в течение 30 дней с момента получения обращения.

          3.2. Распределение свободных мест в образовательных организациях
 Нюксенского муниципального района.
          3.2.1. Распределение мест в образовательных организациях Нюксенского  муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования осуществляется :
- при высвобождении таких мест в течение учебного года;

- при ежегодном комплектовании таких учреждений на очередной учебный год.

3.2.2.  При комплектовании групп воспитанников на очередной учебный год  образовательные организации с. Нюксеница  предоставляют в управление образования сведения о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категории детей в очередном учебном году. Такие сведения представляются до 01 мая каждого года.

В соответствии с представленными сведениями управление образования формирует реестр свободных мест в образовательных организациях с. Нюксеница на очередной учебный год. Реестр свободных мест формируется в разрезе видов дошкольных образовательных учреждении и возрастных категорий детей.

3.2.3. Распределение свободных мест, высвободившихся в течение учебного года, и мест при ежегодном комплектовании дошкольных образовательных учреждений Нюксенского муниципального района на очередной учебный год проводится на основании реестра свободных мест и в соответствии с текущей очередностью детей, стоящих на учете. 

Решение о распределении мест принимается комиссией управления образования, индивидуально в отношении каждого ребенка, стоящего на учете. При принятии решения проверяется соблюдение порядка очередности предоставления мест в дошкольных образовательных  организациях  Нюксенского муниципального района.

3.2.4. На заседании комиссии на основании реестра свободных мест и в соответствии с текущей очередностью детей, стоящих на учете, оформляются протокола направления детей в дошкольные образовательные организации с Нюксеница. 

Протокола оформляется в отношении каждой из учитываемых групп и содержит следующие сведения:

- фамилию, имя  детей, направляемых для зачисления;

- наличие (отсутствие) преимущественного права;

- вид дошкольного образовательного учреждения;

По решению управления образования в проекты протоколов могут быть включены иные сведения.

Протокола направляются в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница. 
3.2.5. По итогам заседания комиссии заявители, в отношении которых принято решение о выдаче путевки в дошкольные образовательные организации с Нюксеница уведомляются о принятых решениях. Уведомление осуществляется лично, по телефону, в сети интернет. 

При уведомлении по телефону заявителю сообщается о принятом решении и уточняется способ получения им путевки (в случае личного обращения за таким решением с заявителем согласовывается время такого обращения), а также, по просьбе заявителя, даются разъяснения о иных вопросах, относящихся к порядку предоставления муниципальной услуги.

В сети интернет размещается список детей, которым  предоставлено место в дошкольных образовательных организациях с. Нюксеница, и дата выдачи путевок для зачисления в  дошкольные образовательные организации с, Нюксеница.
          3.3 Выдача путевок в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница       
     3.3.1. Выдача путевок в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница проводится:

- при личном обращении заявителя;

3.3.2. Прием заявителей, лично обратившихся за получением путевки в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница, осуществляется в порядке общей очередности. 

- Выдача путевок в дошкольные образовательные организации с Нюксеница при личном обращении осуществляется по предъявлению заявителем документа, удостоверяющего личность.

3.3.3. После вручения путевок в дошкольные образовательные организации с. Нюксеница  лично обратившимся заявителям, в реестре принятых заявлений ставятся соответствующие отметки об удовлетворении поданных заявлений. Дети, в отношении которых было предоставлены путевки, снимаются с учета

          3.4. Зачисление в дошкольные образовательные организации Нюксенского муниципального района.
          3.4.1.Зачисление осуществляется на основании договора на предоставление услуг дошкольного образования, заключенного между заявителем и дошкольным образовательным учреждением Нюксенского муниципального  района.
3.4.2. В течение 3 дней со дня получения путевки заявителю необходимо обратиться в соответствующую дошкольную образовательную организацию с. Нюксеница  для заключения договора на предоставление услуг дошкольного образования. 

В случае, если в течение 3 дней со дня получения путевки заявитель не обратился в дошкольную образовательную организацию с. Нюксеница для зачисления, выданная  путевка  аннулируется.

3.4.3.  При подписании договора руководитель дошкольной образовательной организации, в которую зачисляется ребенок, должен ознакомить заявителя с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса и пребывания детей в организации.

3.4.4.  После заключения договора ребенок получает право на обучение и содержание в дошкольном учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными организацией, оказывающей услугу.

3.4.5. Для начала посещения дошкольного образовательного учреждения Нюксенского муниципального района необходимо предоставить медицинскую справку о состоянии здоровья зачисленного ребенка.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1.  Контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется руководителем управления образования путем проведения проверок.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по исполнению муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем управления образования.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами (действиями) по исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным Регламентом требованиям;

- соблюдение установленных Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- соответствие предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Регламентом;

- соответствие мест приема граждан требованиям, установленным Регламентом.

Внеплановые проверки могут проводиться избирательно, в отношении отдельных требований Регламента, по которым в полученной информации (жалобе) указаны признаки нарушений.

4.4. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки устанавливается Управлением образования и доводится до подведомственных муниципальных учреждений в срок не позднее 1 месяца до начала проверки.

4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае:

- получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений.

4.6. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся проверочной комиссией. 

Проверки проводятся в присутствии руководителей муниципальных образовательных организаций Нюксенского муниципального  района. Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать трёх  дней, а также нарушать режим работы муниципальных учреждений.

4.7. По результатам проверки проверочная комиссия:

- готовит справку  по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности;

- обеспечивает привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушение требований Регламента.

Ответственность за нарушение требований Регламента устанавливается руководителем управления образования.

4.8. Информация о результатах плановых проверок публикуется на официальном сайте управления образования в сети Интернет не позднее 10  дней со дня проведения проверки.

	Приложение № 1
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие основную образовательную
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ПЕРЕЧЕНЬ

БЮДЖЕТНЫХ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ,
 РЕАЛИЗУЮЩИХ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

№

Образовательное учреждение
Ф.И.О. руководителя

Адрес,телефон

1

БОУ НюМр ВО “Левашская основная общеобразовательная школа», дошкольная группа

Попова  Галина  Аркадьевна

п. Леваш

ул. Рабочая 17,

д. 2-51-05,

дошкольная группа

ул. Рабочая,13

Бобровская дошкольная группа

д. Бобровское

ул. Болотная,2

2-23-45

Востровская  дошкольная группа

161393, д. Вострое, ул. Центральная, 51

Копыловская   дошкольная группа

161394 п. Копылово, ул.  Молодежная, 3

2

БОУ НМР ВО “Матвеевская основная общеобразовательная школа” 

Дошкольная группа

Полуянова Марина Анатольевна 

п. Матвеево 

ул. Школьная 8

д. 2-25-35 ,

дошкольная группа

ул. Центральная, 31

2-25-36

3
БОУ НМР ВО “Лесютинская основная общеобразовательная школа”

Дошкольная группа

Пудова Наталья Николаевна 

д. Лесютино

ул. Школьная 7

2-21-24,

 дошкольная группа

ул Набережная,1

2-21-23

4
БОУ  НМР ВО “Брусноволовская основная общеобразовательная школа”

Дошкольная группа

Мощева Марина Васильевна  

д. Брусноволовский Погост

ул. Школьная 8

2-71-25,

дошкольная группа

 ул.Молодежная ,16

5
БДОУ НМР ВО “Юшковский детский  сад”

Плюснина Валентина Геннадьевна

п/о Городищна

д. Юшково 28

2-43-63

6
БДОУ «Нюксенский детский сад №1»

Мельникова

 Александра Михайловна

с. Нюксеница                        

 ул. Садовая 3а

2-86-26

Березовская   дошкольная группа

161380, д. Березово, 

ул. Луговая ,16

7
БДОУ «Нюксенский детский сад общеразвивающего вида №2»

Пильшина Валентина Михайловна 

с. Нюксеница                         

 ул. Культуры 4

2-85-69

8
БДОУ  НюМР «Городищенский детский сад»

Расторгуева

Татьяна Игоревна

с. Городищна                          

ул. Полевая,1

2-42-47

9
ИИ    БДОУ НюМР «Игмасский детский сад»

Осекина Татьяна Николаевна

п. Игмас                                    

ул. Советская, 29

2-24-21

10
БДОУ НМР ВО “Пожарищенский  детский сад”

Клементьева  Елена Александровна

161371, п/о Лесютино, д. Кокшенская, 9, дошкольная группа

д. Кокшенская, д. 6

11
БДОУ НюМР «Березовослободской детский сад общеразвивающего вида»

Чежина Галина Евлампиевна

161396 д. Березовая Слободка, ул. Полевая, д.2

Приложение № 2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования»
                                                                     Начальнику управления образования

                                                                     Алле Витальевне Расторгуевой 

                                                                     от_____________________________

                                                                     _______________________________

                                                                     паспорт: серия______№ __________

                                                                     выдан__________________________

                                                                    _______________________________

                                                                    проживающего по адресу__________

                                                                    ________________________________

Заявление

Прошу предоставить место в БДОУ « Нюксенский детский сад №_____» моему (ей) сыну (дочери)____________________________________________________________

родившемуся (йся) «_____»___________20_____г. с_____лет , «____»_____20__года      
Ребенок проживает по адресу______________________________________________

Ф.И.О. матери___________________________________________________________

Место работы матери_____________________________________________________

Телефон: раб______________дом______________моб._________________________

Ф.И.О. отца_____________________________________________________________

Место работы отца_______________________________________________________

Телефон: раб______________дом______________моб._________________________

Имею льготы при поступлении (не имею)____________________________________

________________                                          _____________________

дата                                                                   подпись

Прилагаю следующие документы:

· копия свидетельства  о рождении: серия________№______________

· документы, подтверждающие наличие льготы (при наличии льготы) (копия)

Даю согласие на обработку своих указанных персональных данных в документарной и электронной форме с  возможностью осуществления сбора, систематизации,накопления,хранения, уточнения, (обновления, изменения) использования, распространения, обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом


                                                          ______________________________________

                                                                                                                    ( личная подпись)

Зарегистрировано «_______»____________20______г.    

Регистрационный номер________________________

Приложение № 3

административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования»



Управление образования администрации

Нюксенского  муниципального  района

Сертификат

Выдан_____________________________в том, что___________________________________год  рождения_____________ зарегистрирован(а) в «Книге подачи заявлений на получение места в дошкольном  учреждении».

Регистрационный номер________________, дата  постановки_______________________№ очереди___________________

О продвижении очереди Вы можете узнать по т.2-84-39 или на сайте управления образования  администрации Нюксенского муниципального района  nuksen.roo@vologda.ru
До получения места в дошкольных  учреждениях с. Нюксеница Вы можете  обратиться в близлежащие дошкольные учреждения  БДОУ НюМР «Березовослободской ДСОВ» (д. Березовая Слободка, ул. Полевая.д 2, т.2-90-64) и дошкольную группу БОУ НМР ВО « Лесютинская ООШ» ( д. Лесютино, ул. Школьная.д.6,т.2-21-24). Для подготовки  к обучению в школе с детьми  от 4 до 7 лет  функционирует объединение « Малышок» в БОУ ДОД «Нюксенский рДДТ»  (с. Нюксеница, ул. Школьная,д.3,т.2-89-29))

Выдал________________________________________дата_________________________________________________

М.П.

