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АДМИНИСТРАЦИЯ КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА

 НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.06.2014 № 1327
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Новосибирской области от 12.08.2013 № 349-П  «Об  автоматизированной информационной системе «Центр приёма государственных услуг», постановлением Правительства Новосибирской области от 13.02.2013 № 54-п «О межведомственной автоматизированной информационной системе», на основании разъяснений Департамента информатизации и развития телекоммуникационных технологий Новосибирской области № 1360-12/32 от 31.12.2013, в связи с переходом работы в автоматизированную информационную систему «Электронный детский сад», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, администрация  района
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, согласно приложению.
2. Управлению образования администрации Коченевского района Новосибирской области (О.А.Пучкова) обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

3.Признать утратившим силу постановление администрации Коченевского района Новосибирской области от 29.06.2012 № 1108 «Об утверждении Администрацией регламента предоставления муниципальных услуг «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную  программу дошкольного образования (детские сады)».

4.Опубликовать настоящее постановление в Бюллетене органов местного самоуправления (С.В.Миненкова) и разместить на официальном сайте администрации Коченевского района (Н.А.Севостьянова).

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района И.И. Попова.
Глава  района                                                                           А.А.Карасёв

                                                     Приложение  

                                                         утверждено постановлением 
                                                         администрации 

                                                         Коченевского района

                                                         от 03.06.2014 № 1327
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - административный регламент) разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг); в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), при наличии филиала МФЦ на территории района с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации Коченевского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется родителям (законным представителям), проживающим на территории Коченевского района Новосибирской области (далее - заявитель).

1.3.1. Право на внеочередное получение мест в дошкольных учреждениях имеют:

· дети судей;

· дети прокуроров;

· дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации;

· дети 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;

· дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

· дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами 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 Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также дети сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

· дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· дети инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:

· граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

· военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий Чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;

· граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;

· граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;
· дети из числа резерва администрации Коченевского района (по решению Комиссии по дошкольному образованию администрации Коченевского района, но не более 10% от числа набираемых в группу детей).

1.3.2. Право на первоочередное получение мест в дошкольных учреждениях имеют:

· дети-инвалиды;

· дети, один из родителей которых является инвалидом;

· дети из многодетных семей;

· дети педагогических работников областных государственных и муниципальных образовательных учреждений;

· дети военнослужащих по месту жительства их семей;

· дети, воспитывающиеся в неполных семьях.

· дети из семей, в которых оба родителя обучаются в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования по очной форме обучения;

· дети сотрудника полиции;

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

· дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

· дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

· дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

· дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанные в абзацах 9-13 подпункта 1.3.2 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

· дети сотрудника, проходящего службу в учреждениях и органах уголовно- -исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;

· дети сотрудника, проходившего службу в учреждениях и органах уголовно- -исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

· дети сотрудника, проходившего службу в учреждениях и органах уголовно -исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

· дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы 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, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы 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;

· дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы 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;
· дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанных в абзацах 15-19 подпункта 1.3.2 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

· усыновленные (удочеренные) дети.

· дети, находящиеся под опекой.

· дети, воспитывающиеся в приёмных семьях.

1.3.3. Не позднее месячного срока со дня обращения места в дошкольных учреждениях предоставляются детям граждан, уволенных с воинской службы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Коченевского района Новосибирской области (далее - Администрация). Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации -  Управлением образования Коченевского района Новосибирской области (далее - Управление). При наличии филиала МФЦ на территории Коченевского района Новосибирской области операторы МФЦ осуществляют приём, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а так же получению от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю уведомления о регистрации ребёнка в базе данных будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Коченевского района Новосибирской области

2.3. Предоставление мест для детей дошкольного возраста в дошкольных образовательных учреждениях Коченевского района Новосибирской области осуществляется при достижении ребёнком возраста 2 лет на основании путёвки-направления для зачисления (приёма) ребёнка в дошкольное учреждение, (далее – путёвка - направление), выданных управлением образования при наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении.

 Предоставление мест в дошкольных образовательных учреждениях детям в возрасте от 1 до 3 лет осуществляется в соответствии с уставом дошкольного образовательного учреждения.

Путёвка-направление предоставляет право заявителю обратиться только в одно дошкольное образовательное учреждение Коченевского района Новосибирской области.

2.4. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты и официального сайта Администрации Коченевского района Новосибирской области приводится в приложении 1.
Сведения о местах нахождения и контактных телефонах, адресах электронной почты Управления приводятся в приложении 1, размещаются на информационных стендах, официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является формирование путевки-направления и зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования. Основания для отказа в предоставлении услуги указаны в пункте 2.18 настоящего административного регламента.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

· ребенок не достиг возраста 2,3 лет  в соответствии с уставом дошкольного образовательного учреждения.

· отсутствуют свободные места в дошкольных учреждениях.

Предоставление муниципальной услуги возобновляется при достижении ребенком возраста 2 лет (в соответствии с уставом дошкольного образовательного учреждения), и наличии свободного места в дошкольном учреждении, указанном в заявлении.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

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

· Федеральным законом Российской Федерации от 29.12. 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.99 № 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»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.02.2004           № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2008             № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

· Законом Новосибирской области от 05.07.2013 №361-03 « О регулировании отношений в сфере образования на территории Новосибирской области»;

· Постановлением администрации Новосибирской области от 09.02.2006 №8-ПА « Об утверждении Порядка первоочередного обеспечения детей педагогических работников областных государственных и муниципальных образовательных учреждений местами в дошкольных образовательных учреждениях Новосибирской области»;

· и иные федеральные законы Российской Федерации, законы Новосибирской области, муниципальные правовые акты Коченевского района Новосибирской области.

 2.9. Заявитель для предоставления муниципальной услуги направляет (представляет) в Администрацию заявление, установленной формы  (приложение 2).

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в письменной форме:

· на бумажном носителе лично или почтовым отправлением по месту нахождения администрации.

· в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. При обращении  для постановки детей дошкольного возраста на очередь на получение мест в дошкольных учреждениях (далее - очередь) заявитель, или представитель заявителя представляет следующие документы: 

· заявление (приложение 2);

· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

· доверенность (если заявление подаёт доверенное лицо заявителя);

· свидетельство о рождении ребенка;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (для определения ребенка в группу компенсирующей направленности);

· документ, подтверждающий право на внеочередное и первоочередное получение места в дошкольном учреждении в соответствии с действующим законодательством.

2.10.2. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе центра приёма государственных услуг (далее -  «ЦПГУ»). Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в муниципальную автоматизированную информационную систему (далее - ИС МАИС). Зарегистрированный пакет оригиналов документов передаётся в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в  МФЦ для выдачи заявителю в форме уведомления о регистрации ребёнка в базе данных будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Коченевского района Новосибирской области.
Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан - копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал) в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещёнными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие документы, представленные заявителем в традиционной форме

2.11. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющего заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие согласие, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.

Действие данного пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.12. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык. 

2.13. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные пунктом 2.10.настоящего административного регламента.

2.14. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.15. Заявление и документы регистрируются в день поступления.

При подаче заявления и документов в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуге заявитель уведомляется электронным сообщением на Едином портале государственных и муниципальных услуг, подтверждающим прием и регистрацию заявления и документов.

2.16. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.

2.18. Основания для отказа в предоставлении услуги:

· непредставление документов, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента;

· представление документов в ненадлежащий орган;

· представление заявления лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

· представление заявителем документов, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

· неявка в управление образования за путёвкой-направлением без уважительной причины в течение одного месяца с момента уведомления заявителя о сформированной путёвке-направлении.

· неявка в дошкольное образовательное учреждение для зачисления без уважительной причины в течение одного месяца с момента получения заявителем сформированной путевки-направления;

· письменный отказ заявителя в предоставлении муниципальной услуги.

 2.19. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается:

· в устной форме лично или в письменной форме,

· в электронной форме или почтовым отправлением в адрес Администрации, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

При устном обращении заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист  осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 20 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 20 минут, специалист Управления, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

При обращении заявителей лично, специалист управления подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При получении письменного обращения заявителя о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, почтовым отправлением или в электронной форме информирование осуществляется в письменной форме. Обращение регистрируется в день поступления.

Письменный ответ подписывается Главой Коченевского района Новосибирской области (далее – Глава района) или уполномоченным лицом, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается лично или направляется по почтовому адресу заявителя, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в обращении, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 25 дней со дня поступления обращения.

2.20. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарным Правилам и нормам, оборудованы мебелью (стол, стулья для посетителей), информационными стендами с образцами заполнения форм заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

 Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.21. Стенд, содержащий информацию о графике работы специалиста Управления образования, о предоставлении муниципальной услуги, размещается при входе в Управление образования Коченевского района Новосибирской области.

На информационном стенде размещается следующая информация:

· о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов начальника и специалистов Управления, адресах официального сайта и электронной почты Администрации; 

· блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· образец заявления о постановке на очередь в муниципальное казенное дошкольное учреждение;

· порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих. 

2.22. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.

2.23. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

· наличие бесплатной парковки автотранспортных средств,

· предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

2.24. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· исполнение муниципальной услуги в установленные сроки;

· соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры при предоставлении 
муниципальной услуги
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 3.
3.1. Прием заявления и документов для постановки на учет, постановка на учет, либо уведомление об отказе в предоставлении услуги.

 3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов для постановки на учет, постановке на учет либо уведомления об отказе в предоставлении услуги является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документам в соответствии с подпунктом 2.10.1. пункта 2.10, либо в электронной форме в соответствии с подпунктом 2.10.2. пункта 2.10. настоящего регламента.

3.1.2. Специалист Управления, ответственный за приём и регистрацию документов:

-формирует заявку по данным, поданным заявителем;

-регистрирует поданные данные и ксерокопии документов в журнале регистрации заявлений (приложение 4);
- проверяет правильность заполнения заявления о постановке на учет и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в подпункте 2.10.1;

-проверяет полномочия заявителя;

-удостоверяется, что заявление и документы оформлены в соответствии с действующим законодательством;
-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и уведомляет об отказе в приёме документов на предоставление муниципальной услуги.

-вносит в единую базу данных о системе дошкольного образования данные о заявителе, его ребенке, дате поступления заявления о постановке на учет и приложенных документах.

3.1.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.18.,специалист по рассмотрению заявления осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении услуги с обоснованием причин отказа. Уведомление об отказе в предоставлении услуги подписывается Главой района или уполномоченным лицом.

3.1.4 Специалист Управления уведомляет заявителя о постановке ребенка на учет в случае положительного решения или об отказе в предоставлении услуги в случае отрицательного решения, способом, указанным заявителем при подаче заявления. 
Если заявление было подано через Единый портал государственных и муниципальных услуг, то заявитель уведомляется с помощью информационного сообщения на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата представления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю

3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов для постановки на учет, постановке на учет либо уведомления об отказе в предоставлении услуги является постановка на учет или уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги.

3.1.6. Срок выполнения административной процедуры по приёму заявления,  документов для постановки на учёт и занесения в автоматизированную информационную систему «Электронный детский сад» - 15 рабочих дней со дня подачи заявления.
3.2. Формирование путевки-направления (приложение 5) и зачисления ребенка в детский сад, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

 3.2.1. Основанием для возобновления административной процедуры по формированию путевки-направления и зачислению ребенка в детский сад является достижение ребенком возраста 3 лет (в соответствии с уставом дошкольного образовательного учреждения, указанного в заявлении), наличие свободного места в дошкольном учреждении, указанном в заявлении.

3.2.2. При выполнении условий перечисленных в п. 3.2.1. специалист Управления:

· оформляет путевку для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;

· исключает заявителя из очереди на получение путевки-направления и заносит в единую базу данных о системе дошкольного образования данные о дате формирования путевки-направления и наименовании дошкольного образовательного учреждения.

 3.2.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.18., специалист по рассмотрению заявления осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении путевки-направления с обоснованием причин отказа. 

3.2.4 Специалист Управления уведомляет заявителя о формировании путевки-направления в случае положительного решения или об отказе в предоставлении услуги в случае отрицательного решения, способом указанным заявителем при подаче заявления.

Если заявление было подано через Единый портал государственных и муниципальных услуг, то заявитель уведомляется с помощью информационного сообщения на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.2.5. Результатом административной процедуры по формированию путевки-направления и зачислению ребенка в детский сад либо уведомления об отказе в предоставлении услуги является формирование путевки-направления и зачисление ребенка в детский сад или уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры по формированию путевки-направления, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги –пять  дней. 

4. Формы контроля за исполнением регламента
 4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации Положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава Коченевского района Новосибирской области.
 4.2. Текущий контроль, осуществляется путём проведения плановых       (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки проводятся на основании Распоряжения Администрации района.

 4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу района, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников Администрации Коченевского района Новосибирской области в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ « О противодействии коррупции».

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

 При обращении заявителей в письменной (электронной) форме жалоба должна содержать: 

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

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

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

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Коченевского района Новосибирской области в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации Коченевского района Новосибирской области.

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. с информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Коченевского района Новосибирской области в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов,  Администрации Коченевского района Новосибирской области.
	№№п
	Наименование

структурного

подразделения
	Место 

нахождения
	График  работы
	Номера  справочных 

телефонов, адреса электронной почты и официального сайта 

	1

1
	Администрация Коченевского района Новосибирской области
	НСО, Коченевский район 
р.п. Коченево,

ул. Октябрьская, 43
	с понедельника по пятницу 
с 08-00 до 17-00, 

обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни  – суббота, воскресенье.


	Телефон горячей линии: 
2-31-91
Заместитель главы администрации района по социальным вопросам                 И.И. Попов  (51) 2-31-93
Адреса сайта: http://kochenevo.nso.ru
Адрес электронной почты:

kochadm@rambler.ru

	1

2
	Управление 

образования 

Администрации Коченевского района

Новосибирской

области
	НСО, Коченевский  район 
р.п. Коченево, 
ул. Октябрьская, 47
	с понедельника по пятницу 
с 08-00 до 17-00, 

обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни  – суббота, воскресенье.


	Начальник управления образования 

О.А. Пучкова (51) 2-32-79
Заместитель начальника управления образования
В.П. Клёц (51) 2 – 39-67
Адреса сайта: http://uo.koch.edu54.ru
Адрес электронной почты: kochenyovo@mailsib.ru


 Приложение 2 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 

Учетный номер___________                 Начальнику управления 
                                             образования

                                                  администрации 
                                                            Коченевского района

                                                                  Новосибирской области

                                                  О.А. Пучковой

                             от

                                                          _______________________________

                                                             _______________________________

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

                                                             проживающего(ей)  по адресу:

                                                           ________________________________
                                                          ________________________________ 

                                                          ________________________________

                                                                                                                         (адрес фактического проживания)

                                                           ________________________________

                                                                                                          (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на очередь для получения путёвки-направления для зачисления в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение (далее-МКДОУ) или образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
_________________________________________________________________________________
(указать полное наименование МКДОУ)

1.Ф.И.О.ребёнка___________________________________________________________________

2.Дата рождения ребёнка___________________________________________________________

3.Ф.И.О.отца,дата рождения, место работы, должность_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Ф.И.О.матери(законного представителя),дата рождения, место работы, должность

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.Адрес проживания родителей______________________________________________________

6.Детей в семье___________    7.Наличие льготного права_______________________________

       Обязуюсь при изменении выше указанных данных дополнительно сообщить специалисту   Администрации Коченевского района в течение 5 дней.

       Согласна(ен) на включение в единую базу данных граждан, нуждающихся в устройстве детей в дошкольное образовательное учреждение и обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение(изменение), использование, уничтожение): своей Фамилии, Имени, Отчества, адреса местожительства, места работы, оснований на льготное право получения направления в МКДОУ, Фамилии, Имени, Отчества, даты рождения, адреса местожительства моего несовершеннолетнего ребенка.

       Срок действия данного соглашения: до непосредственного предоставления услуги, после чего персональные данные подлежат уничтожению из единой базы данных граждан, нуждающихся в устройстве детей в муниципальные бюджетные дошкольные учреждения.
К заявлению прилагаю следующие документы (копии): _________________________________________________________________________________

«_____» ____________ 20____ г.                                     (подпись заявителя) ____________________

Приложение 3 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выполнении административных процедур



нет

да


нет
Приложение 4 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
Журнал регистрации заявлений граждан по вопросам комплектования МКДОУ детьми.
	Учетный номер
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения ребенка
	Желаемое дошкольное образовательное учреждение
	Дата подачи заявления
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации выдачи уведомлений.
	Учетный номер
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Желаемое дошкольное образовательное учреждение
	Номер уведомления
	Дата получения уведомления
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
Путёвка-направление выдана

Администрацией Коченевского 
района

Новосибирской области

«______» ____________20____ г.
Путёвка-направление № ________
_______________________________________________________________

                       (фамилия, имя, отчество ребёнка)

Дата рождения ребёнка «____» ____________ 20_____ г.

Направляется в дошкольное образовательное учреждение (наименование МКДОУ)
___________________________________________________________________

Адрес места  жительства

__________________________________________________________________Ф.И.О. родителей (законных представителей):  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

          Начальник 

          управления образования                                                   О.А. Пучкова

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Постановка на очередь в выбранное МКДОУ и выдача уведомления о постановке на учёт





Выдача направления





Зачисление в МКДОУ





Передача данных в единую электронную базу





Личное обращение получателя





Принятие решения о приёме  документов





Приём заявлений и документов для постановки на учёт детей дошкольного возраста с целью направления в МКДОУ








