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Приложение 1 

к постановлению администрации 

Хлевенского муниципального района  

«О внесении изменений в постановление 

администрации района от 01 августа 2014 года №357

«Об утверждении Административных регламентов 

по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ 
 «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, 

РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее — регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга),  определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей дошкольного возраста.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Хлевенского муниципального района в лице отдела образования администрации района Липецкой области (далее – отдел образования).

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

1.4.1. Место нахождения отдела образования: 399260, Липецкая область, Хлевенский район, с. Хлевное, ул. Свободы, 51
1.4.2. График работы отдела образования:

понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 часов, кроме праздничных дней

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

1.4.3. Справочные телефоны:

Приемная, телефон (факс) (847477) 2-25-47
1.4.4. Адрес официального сайта отдела образования: ronohlevnoe.ucoz.ru; адрес электронной почты: rono@hlevnoe.lipetsk.ru 

1.4.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель получает при личном обращении в отдел образования, по справочным телефонам, посредством официального сайта и электронной почты отдела образования.

1.4.6. Информация, указанная в подпунктах п. 1.4, размещается:

· в местах предоставления муниципальной услуги на информационном стенде;

· на официальном сайте отдела образования в сети Интернет;

· в средствах массовой информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования администрации Хлевенского муниципального района.
  2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- постановка ребенка на учет по предоставлению места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования (далее – ОУ), либо отказ в постановке ребенка на учет по предоставлению места в ОУ;

- выдача направления для зачисления ребенка в ОУ (далее - направление) по форме согласно приложению 4 к настоящему регламенту, либо отказ в  направлении ребенка для зачисления  в ОУ.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Постановка на учет ребенка осуществляется в день представления полного пакета документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента. Выдача Заявителю направления, необходимого для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение, осуществляется в течение трех дней при наличии свободных мест в группах определенной направленности для детей соответствующего возраста дошкольного образовательного учреждения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 17.01.1992 г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.05.1998 г. №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральным законом от 07.02.2011 г. №3-ФЗ «О полиции»;

· Федеральным законом от 30.12.2012 г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 28.12.2010 г. №403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 г. №1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

· Законом Российской Федерации от 26.06.1992 г. №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 15.05.1991 г. №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

· Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 г. №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

· Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 г. №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

· Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации  от 25.08.1999 г. №936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

· Приказом Министра обороны Российской Федерации от 26.01.2000 г. №44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

· Законом Липецкой области от 10.04.2000 г. №73-ОЗ «О противотуберкулезной помощи населению Липецкой области»;

· Положением об отделе образования администрации Хлевенского муниципального района;
· Уставами образовательных учреждений.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

· заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

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

· свидетельство о рождении ребенка.


· заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для получения муниципальной услуги в отношении ребенка с недостатками в физическом и (или) психическом развитии); 

· медицинское заключение (для получения муниципальной услуги в отношении детей, впервые поступающих в образовательную организацию)

· документ, подтверждающий льготу (для получения муниципальной услуги в отношении льготной категории Заявителей);

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

2.6.1.  Общие требования к оформлению документов:

· документы представляются на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык;

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· тексты на документах, полученных посредством копирования, должны быть разборчивы.
2.6.2. Специалист отдела образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги, не вправе требовать от Заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим регламентом;

· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
 2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· отсутствие полного комплекта документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента;

· несоответствие документов требованиям, изложенным в п. 2.6.1 настоящего регламента.

2.8.   Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие в документах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в группах определенной направленности для детей соответствующего возраста дошкольных образовательных учреждений.
2.9.  В случае отсутствия свободных мест в группах определенной направленности для детей соответствующего возраста дошкольного образовательного учреждения, указанного в заявлении, Заявителю при наличии может быть предложено свободное место в других дошкольных образовательных учреждениях района.

2.10.   Государственная пошлина и плата за предоставление муниципальной услуги не взимаются.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги -15 минут.
2.12. Регистрация документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении Заявителя к специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги. Срок регистрации составляет 6 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.1. Место предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано стульями (креслами) и столами, писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.13.2. Рабочее место специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги, в помещении для приема Заявителей должно быть оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.13.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.13.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; схемы расположения средств пожаротушения.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· открытость информации о муниципальной услуге;

· созданные комфортные условия для Заявителей при исполнении муниципальной услуги;
· предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с использованием РПГУ и ЕПГУ;

· предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

· размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочном телефоне отдела образования, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги.
2.15. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

· количество взаимодействий Заявителя со специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги: 2 - для Заявителя, не имеющего права на внеочередной или первоочередной прием ребенка в дошкольное образовательное учреждение, продолжительностью не более 10 минут каждое; 3 - для Заявителя, имеющего право на внеочередной или первоочередной прием ребенка в дошкольное образовательное учреждение, продолжительностью не более 10 минут каждое;

· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, составляющих муниципальную услугу:

· информирование об ОУ;
· прием заявления, постановка ребенка на учет в информационной  системе (далее – ИС).

· информирование о состоянии очередности ребенка в заявленное ОУ;

· прием заявления на изменение сведений в реестре детей, состоящих  на учете для поступления в ОУ;
· рассмотрение заявления Заявителя и направление ребенка для зачисления в ОУ;
· зачисление ребенка в ОУ;
· прием заявления, перевод ребенка в другое ОУ.

Документы, находящиеся в иных органах и организациях и необходимые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

3.2. Все административные процедуры выполняет специалист, назначенный приказом начальника отдела образования (далее – Специалист).

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Регламенту.

3.4. Запрос на информирование об ОУ осуществляется в следующих формах:

- личное обращение Заявителя в отдел образования;

-  письменный запрос  Заявителя, направленный в отдел образования;

- запрос, направленный Заявителем в электронном виде на  ЕПГУ, РПГУ.

Предоставление информации при личном обращении Заявителя осуществляется Специалистом отдела образования при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя.

Предоставление  информации при письменном обращении Заявителя в отдел образования осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. Ответ на обращение направляется в адрес Заявителя в срок, установленный  действующим законодательством.

Предоставление информации через ЕГПУ, РПГУ осуществляется в электронном виде через личный кабинет Заявителя.

Результатом административной процедуры является получение информации  об ОУ: адрес, контактные телефоны, реализуемые программы, наличие свободных мест. 

3.5. Прием заявления, постановка ребенка на учет по предоставлению места в ОУ осуществляется в следующих формах:

- путем личного обращения;

- путем подачи заявления в электронной форме. 

3.5.1. Основанием для приема заявления, постановки ребенка на учет по предоставлению места в ОУ путем личного обращения является непосредственное обращение Заявителя в МФЦ.

Специалист отдела образования, уполномоченный по приему заявлений и постановке детей на учет по предоставлению места в ОУ:

- устанавливает личность Заявителя;

- сверяет данные, указанные в заявлении, с предоставленными документами;

- регистрирует данные ребенка в  ИС.  

3.5.2. Основанием для приема заявления, постановки ребенка на учет по предоставлению места в ОУ путем подачи заявления в электронной форме  является направление Заявителем через ЕПГУ, РПГУ заявления в электронной форме с прикреплением отсканированного свидетельства о рождении ребенка и других документов, указанных в Заявлении.

Специалист отдела образования, уполномоченный по приему заявлений и постановке детей на учет по предоставлению места в ОУ, принимает заявление, проверяет его на корректность данных, подтверждает прием заявления путем регистрации ребенка в  ИС или отказывает в приеме заявления в срок не более 3-х рабочих дней с момента подачи Заявителем заявления.   

3.5.3. Специалист отдела образования, уполномоченный по приему заявлений и постановке детей на учет по предоставлению места в ОУ, вносит данные о ребенке  в  Журнал учета детей по предоставлению места в ОУ.

3.5.4. Время приема и регистрации составляет не более 10 минут.

3.5.5.  Результатом административной процедуры является выдача Заявителю уведомления о постановке ребенка на учет (приложение №3 к Регламенту), либо отказ в  приеме заявления. При личном обращении уведомление о постановке ребенка на учет по предоставлению места в ОУ или отказ в приеме заявления выдаются заявителю лично, при подаче заявления в электронной форме   отказ в  приеме заявления направляется на электронный адрес Заявителя, уведомление осуществляется путем изменения статуса поданного Заявления в ИС.

3.6. Информирование о состоянии очередности   ребенка в заявленном ОУ.

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры по информированию является:  

- личное обращение Заявителя в отдел образования;

-  письменный запрос  Заявителя, направленный в отдел образования;

- запрос, направленный Заявителем в электронном виде на  ЕПГУ, РПГУ.

Предоставление информации при личном обращении Заявителя осуществляется Специалистом отдела образования при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя.

Предоставление  информации при письменном обращении Заявителя в отдел образования осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. Ответ на обращение направляется в адрес Заявителя в срок, установленный  действующим законодательством.

Предоставление информации через ЕГПУ, РПГУ осуществляется в электронном виде через личный кабинет Заявителя.

3.6.2. Результатом административной процедуры является получение информации  о состоянии очередности ребенка в заявленное ОУ на  момент обращения Заявителя. 

3.7. Прием заявления на изменение сведений в реестре детей, состоящих  на учете для поступления  в ОУ.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является:

- личное обращение Заявителя в отдел образования с заявлением согласно приложению №6 к Регламенту;

- письменный запрос  Заявителя, направленный в отдел образования;

- запрос, направленный Заявителем в электронном виде на  ЕПГУ, РПГУ

с приложением документов, обосновывающих необходимость внесения изменений сведений в реестре детей, состоящих на учете для поступления в ОУ.

3.7.2. Результатом административной процедуры является изменение сведений в реестре детей, состоящих  на учете для поступления  в ОУ.
3.8. Рассмотрение заявления Заявителя и направление ребенка для зачисления в ОУ.


3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие свободного места в ОУ в соответствии с заявкой руководителя ОУ. 


Специалист отдела образования формирует список из числа детей соответствующей возрастной категории, с учетом имеющейся льготы по предоставлению места в ОУ и поданной заявки руководителя ОУ о наличии свободного места в ОУ. Информация о направлении ребенка для зачисления в ОУ передается Специалистом отдела образования в электронном виде руководителям ОУ и размещается на  ЕПГУ, РПГУ путем изменения статуса заявления Заявителя в ИС.

3.8.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5-и рабочих дней.

3.8.3. Результатом административной процедуры является направление ребенка для зачисления в ОУ либо отказ в  направлении ребенка для зачисления  в ОУ.

3.9. Зачисление ребенка в ОУ.

3.9.1. Основанием для приема заявления, постановки ребенка на учет по предоставлению места в ОУ путем подачи заявления в электронной форме  является направление Заявителем через ЕПГУ, РПГУ заявления в электронной форме с прикреплением отсканированного свидетельства о рождении ребенка и других документов, указанных в Заявлении. 

На основании представленного направления для зачисления ребенка в ОУ, заявления Заявителя, документов, удостоверяющих личность Заявителя, свидетельства о рождении ребенка, справке о регистрации ребенка, медицинской справки руководителем ОУ издается приказ о зачислении ребенка в ОУ.

3.9.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3-х рабочих дней.

3.9.3. Результатом административной процедуры является зачисление  в ОУ.

3.10. Прием заявления, перевод ребенка в другое ОУ.

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является поданное Заявителем заявление согласно приложению №7 к регламенту. 

3.10.2. Срок выполнения административной процедуры зависит от появления вакантных мест в желаемом ОУ.

3.10.3. Результатом административной процедуры является перевод ребенка в другое ОУ.
3.11. В соответствии с заявкой руководителей дошкольных образовательных учреждений о количестве свободных мест для комплектования групп дошкольных образовательных учреждений к началу учебного года специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, ежегодно с 1 апреля по 30 апреля формирует списки детей, поставленных на учет по предоставлению места в дошкольных образовательных учреждениях до 1 апреля текущего года, с учетом внеочередного и первоочередного права приема детей в дошкольные образовательные учреждения.

Внеочередное и первоочередное право приема детей в дошкольное образовательное учреждение при предоставлении муниципальной услуги устанавливается действующим законодательством РФ. 

С 15 марта по 31 марта года предполагаемого зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение с целью подтверждения льготного права Заявитель предъявляет специалисту, ответственному за исполнение административной процедуры, документы, удостоверяющие внеочередное и первоочередное право приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

С 1 мая по 20 мая текущего года сформированные списки детей для выдачи направления вносятся на рассмотрение и утверждение комиссией по формированию списков детей дошкольных образовательных учреждений (далее - комиссия), утвержденной приказом начальника отдела образования.

Оформление направлений специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, осуществляет в период с 21 мая по 15 июня текущего года.

Результатом административной процедуры является решение (протокол) комиссии о выдаче направления Заявителю (далее - направление, приложение N 4 к настоящему регламенту).
Выдача направления Заявителю осуществляется в период с 15 июня по 30 июня текущего года при предъявлении паспорта, свидетельства о рождении ребенка.

Направление регистрируется в "Журнале учета выдачи направлений о предоставлении ребенку места в дошкольных образовательных учреждениях" (приложение N 5 к настоящему регламенту), в котором Заявитель подтверждает факт получения направления личной подписью.

Заявитель обязан представить в дошкольное образовательное учреждение направление в течение пяти рабочих дней. Если Заявитель в силу обстоятельств не может в течение указанного срока зарегистрировать направление в дошкольном образовательном учреждении, он обязан сообщить об этом руководителю дошкольного образовательного учреждения непосредственно или по телефону.

В случае непредъявления Заявителем направления в установленные сроки без уважительной причины направление считается недействительным, решением комиссии место предоставляется другому ребенку в порядке очередности.

Направления, не востребованные до 1 августа текущего года, аннулируются решением комиссии и выдаются другим детям в порядке очередности.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, положений настоящего регламента, а также принятием им решений осуществляется начальником отдела образования непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю.

4.3. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела образования и отражается в справке о результатах проведенной проверки с периодичностью, определяемой начальником отдела образования, но не реже 1 раза в квартал.

4.4. Проведение внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела образования при поступлении информации о несоблюдении специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, настоящего регламента, а также по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, определяется положением о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги, учитывающим контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.6. Персональная ответственность специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий

(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)

в ходе исполнения регламента
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1.  Жалобы подаются заявителями в письменной форме по почте, по электронной почте, по факсу, на личном приеме у начальника отдела образования.

5.1.2. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются заявителями  в администрацию Хлевенского муниципального района и рассматриваются непосредственно главой района.

5.1.3. Жалоба должна содержать:

· наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество начальника, либо специалиста отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела образования, начальника отдела образования;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования, начальника отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.   Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в отдел образования, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом и нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим регламентом и нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· затребование  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· отказ отдела образования, начальника отдела образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

3.3.1. Жалоба, поступившая в отдел образования и администрацию Хлевенского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования, начальника отдела образования 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.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования или администрация Хлевенского муниципального района принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.4.1. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

Начальнику отдела образования администрации Хлевенского муниципального района
____________________________________________
(Ф.И.О.)

_______________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя) ребенка)

зарегистрированного (ой) по адресу: ____________

____________________________________________,

паспорт (серия, номер) ________________________
выдан ______________________________________
____________________________________________
дата выдачи ________________________________

заявление.

Прошу  оказать муниципальную услугу по приему заявления, постановке на учет и направлению для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования в отношении моего ребенка  _____________________________________________________________________________________
                                     (Ф.И.О. полностью, дата рождения ребенка полностью) 

зарегистрированного по адресу: _____________________________________________________________________________________
свидетельство о рождении № ___________ 
Заявляемое к зачислению образовательное учреждение: __________________________________________________________________________________
(Наименование ОУ)

Предполагаемый год зачисления ________________________________________________________

Контактные телефоны: _____________________________________________________________________________________
Наличие льготы по первоочередному зачислению ребенка ____________________________, 

                                                                                                                     (да, нет)

Если «да», то указать льготную категорию:

· Многодетные семьи;

· Судьи;

· Прокуроры, помощники прокуроров, следователи прокуратуры;

· Граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы  или ликвидации последствий  катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· Граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенные (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились в состоянии внутриутробного развития;

· Дети, больных туберкулезом (после полного клинического обследования их детей, в том числе на туберкулез);

· Дети-инвалиды  и дети, один из родителей которых является инвалидом;

· Родители (один из родителей), находящиеся на военной службе;

· Дети сотрудника полиции, 

а также дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного      повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, 

умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, дети граждан Российской Федерации, 

уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, дети граждан Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, дети, находящиеся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации;

· Дети сотрудника Следственного комитета;

· Дети 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, а также дети сотрудников указанных выше учреждений и органах, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, умерших вследствие заболеваний, полученных в период прохождения службы в учреждениях и органах, детям граждан Российской Федерации, уволенных со службы в указанных выше учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах; детям граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболеваний, полученных в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в данных учреждениях и органах,  дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации, указанных выше.

· Военнослужащие и сотрудники органов внутренних дел, 

Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующие в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших, лица получившие инвалидность в связи с выполнением служебных обязанностей;

· Дети военнослужащих, проходивших военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

· Граждане, уволенные с военной службы;

· Сотрудники органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;
· Работники  дошкольных образовательных учреждений Хлевенского муниципального района Липецкой области;

· Ветераны боевых действий;

· Семьи, в которых на ребенка назначена пенсия по случаю потери кормильца;

· Одинокие матери, получившие данный статус при рождении ребенка и сохранившие его;

· Опекуны;

· Родители, имеющие детей-близнецов.

Наличие у ребенка ограниченных возможностей здоровья, обозначенных заключением психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК) или документом учреждения здравоохранения врачебно-экспертной комиссии или врачебно-контрольной комиссии (ВЭК или ВКК): 

Если «да», то указать категорию:

· Тяжелые нарушениями речи;

· Нарушения слуха;

· Нарушения зрения;

· Нарушения опорно-двигательного аппарата;

· Нарушения интеллекта;

· Задержка психического развития;

· Заболевания желудочно-кишечного тракта;

· Аллергические заболевания.

Я обязуюсь в 5-дневный срок извещать отдел образования администрации Хлевенского муниципального района о наступлении обстоятельств, препятствующих зачислению ребенка в образовательное учреждение, в том числе по медицинским показаниям, путем подачи заявления, лично предоставив его через МФЦ.

Я обязуюсь в 5-дневный срок извещать отдел образования администрации Хлевенского муниципального района об изменениях предоставленных данных, в том числе по заявленному ОУ, изменении фамилии ребенка и других данных  путем подачи заявления, лично предоставив его через МФЦ.

Даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных (фамилия,  имя,  отчество,  регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта), а также сведений, относящихся к льготной категории при предоставлении муниципальной услуги, и на сбор, систематизацию, хранение и передачу  персональных  данных о своем несовершеннолетнем ребенке (фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении), а также сведений, подтверждающих ограниченные возможности здоровья ребенка.

Уведомлен (а), что предоставление  места моему ребенку в образовательном учреждении на льготной основе будет обеспечено после документального подтверждения в установленные сроки соответствующей льготы лицом, имеющим льготу, лично, либо полученного в результате направленного запроса отдела образования администрации Хлевенского муниципального района по каналам Системы межведомственного электронного взаимодействия.
Уведомлен (а), что несу ответственность за достоверность предоставленных данных в соответствии с действующим законодательством.

Уведомлен (а), что в случае не подтверждения достоверности предоставленных мною данных, отдел образования администрации Хлевенского муниципального района оставляет за собой право отказать в предоставлении муниципальной услуги.
____________  ________________                  _______________________________________

   (дата)                   (подпись)                                                   (расшифровка подписи)
Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и направление детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»










Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

Уведомление N ______

о постановке Получателя на учет по предоставлению места 
в дошкольных образовательных учреждениях

Уведомление выдано ________________________________________________________________________________
                                     (Ф.И.О. Заявителя)

в том, что его ребенок _______________________________________________________________________________,

                                         (Ф.И.О. ребенка)

дата рождения ___________________________________________________________________
поставлен  на  учет  для  предоставления места в дошкольном образовательном

учреждении

________________________________________________________________________________
          (наименование дошкольного образовательного учреждения)

Специалист, выдавший уведомление _____________ _____________________ Ф.И.О.

                                                                   (подпись)

Дата выдачи уведомления

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

НАПРАВЛЕНИЕ  N ________

Отдел   образования   администрации   Хлевенского    муниципального  района

направляет

___________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в  муниципальное дошкольное образовательное учреждение

____________________________________________________________________
(наименование дошкольного образовательного учреждения)

Дата выдачи направления: "__" ____________ 20__ г.

Начальник отдела образования         ___________________     ___________________ 
                                                                                                                                                                (ФИО)        
 МП

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

                                  Журнал

учета выдачи направлений о предоставлении ребенку места 

в дошкольных образовательных учреждениях

	N 
п/п
	Дата   
выдачи направления  
	Номер  направления  
	Ф.И.О. 
ребенка
	Дата  
рождения
ребенка 
	Домашний
адрес, 
телефон 
	Наименование
ДОУ    
	Роспись   
Заявителя  
в получении 
направления 
	Примечания 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

 «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

Начальнику отдела образования администрации Хлевенского муниципального района
_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)
_____________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя) ребенка)

заявление.


Прошу в регистрационной  карточке моего ребенка ______________________

________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка)


изменить _______________________________________________________________

(выбрать категорию изменения: заявленную образовательную организацию; фамилию, имя, отчество ребенка; адрес регистрации (проживания) ребенка; предполагаемый учебный год зачисления ребенка в ОО; льготу по первоочередному приему ребенка в ОО; наличие, отсутствие льготы по внеочередному приему ребенка в ОО; номер  контактного телефона заявителя; адрес электронной почты заявителя)

с _______________________________________________________________

(указываются сведения, в отношении которых вносится изменение, в ранее заявленной редакции)

 на ____________________________________________________________.

(указываются сведения, в отношении которых вносится изменение, в новой редакции)

Основание для внесения изменения:

__________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование, реквизиты документа)

______________                             ______________                    ________________________

(дата подачи заявления                    (подпись)                              (Ф.И.О. заявителя)

на внесение изменений)

Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги в сфере образования

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования »

Начальнику 
отдела образования администрации 

Хлевенского муниципального района __________________________________

                     (Ф.И.О. руководителя)                    
__________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

заявление.


Прошу рассмотреть вопрос  о направлении моего ребенка _____________ ________________________________________________________________________, 

(ф.и.о. ребенка, дата рождения полностью)
посещающего  ___________________________________________________________
________________________________________________________________________,

(наименование, № образовательной организации)

для зачисления в _________________________________________________________
________________________________________________________________________
 (наименование, № образовательной организации)

в порядке перевода по мере появления вакантных мест.

____________              ________________                         _______________________________

   (дата)                         (подпись)                                                   (расшифровка подписи)
Заявитель





Подача заявления о предоставлении услуги путем личного обращения в МФЦ Хлевенского района, отдел образования с документами 





Подача заявления о предоставлении услуги в электронной форме   через личный кабинет  на   ЕПГУ с приложением документов в отсканированном виде








Специалист отдела образования:


- Устанавливает личность заявителя;


- Сверяет данные, указанные в заявлении, с предоставленными документами





Специалист отдела образования:


- Принимает заявление  и проверяет его на корректность данных





Специалист отдела образования:


- Осуществляет постановку ребенка на учет через АИС (или подтверждает статус принятого с ЕПГУ заявления);


- Размещает информацию  в электронном виде  о состоянии очередности ребенка в заявленном ОУ  на ЕПГУ








Специалист отдела образования отказывает в постановке ребенка на учет 








Выдача ребенку направления в ДОУ





Специалист отдела образования:


-  Размещает информацию о направлении ребенка в ОУ в электронном виде  на  ЕПГУ;


- Передает информацию о направлении ребенка для зачисления в ОУ руководителю ОУ





Специалист отдела образования рассматривает заявление и при наличии  свободного места соответствующей возрастной категории направляет ребенка для зачисления в ОУ








