Приложение №1 к постановлению
администрации Александровского района
от  30.12.2014    № 3498      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений, о зачислении  в муниципальные  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», а также постановка на соответствующий учет в электронном виде

на территории Александровского района

I. Общие положения

1.1.Настоящий  Регламент определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», а также постановка на соответствующий учет  в электронном виде на территории Александровского района (далее – Учреждения, Услуга).

1.2.Заявителем (далее - заинтересованное лицо, заявитель) является физическое лицо – законный представитель несовершеннолетнего в возрасте от 2х месяцев  до 7 лет, проживающего на территории муниципального образования Александровского района

1.3.Исполнителями Услуги являются:

муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения Александровского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

1.3.1.Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги –   Управление образования Александровского района.
1.3.2. Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Александровского  района.
1.4.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
 «Прием заявлений, о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»:

-Конституция Российской Федерации, ст.43;

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации": статья 16, пункт 1, подпункт 13 (с изм. и доп.);

-Закон Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации": статья 21;статья 23, пункт 1,пункт 2; статья 28, пункт 3, пункт 8; 4; статья 29; статья 30; статья 34, пункт 1, подпункт 2,подпукт, подпункт 3;
-Закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", статья 13 (с изм. и доп.);  статья 41, пункт 5, пункт 6; статья 42; статья 44, пункт 3, пункт 4; статья 64; статья 65; статья 67; статья 79.
-Закон Российской Федерации «Об опеке и попечительству» №48-ФЗ от 24.04.2008г. статья 8, часть 1, п.13;

-Закон Российской Федерации от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
-Постановление Губернатора Владимирской области от 12.09.2013 N 1022 "О порядке и условиях предоставления компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования";

- Постановление Губернатора Владимирской области от 05.09.2014 N 924 "Об установлении на 2015 год среднего размера родительской платы за присмотр и уход за детьми, в государственных и муниципальных образовательных организациях"; 

-  Постановление Губернатора Владимирской области от 04.08.2014  №794 «О внесении изменения в постановление Губернатора области от 27.07.2011  №759»;

- Решение Совета народных депутатов  Александровского района от 18.03.2009 N 34 "Об утверждении Положения об управлении образования администрации Александровского района Владимирской области";

-Постановление администрации Александровского района  от 23.07.2013г. № 2141 "О взимании платы с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных бюджетных и казенных дошкольных образовательных учреждениях Александровского района осуществляющих образовательную деятельность».
- Постановление  администрации Александровского района   от 11.10.2013  №3052  «О реализации постановления Губернатора от 12.09.2013 №1022  «О порядке и условиях предоставления компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
- Приказ управления образования от 22.11.2013 № 851а «Об утверждении порядка комплектования муниципальных образовательных учреждений Александровского района». 

1.5.Описание конечного результата предоставления услуги.

Результатом оказания услуги является прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей дошкольного возраста от 2х месяцев до 7 лет, проживающих на территории муниципального образования Александровского района  в Учреждение.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на портале государственных услуг, а также в письменном виде при обращении в Учреждение или Управление образования Александровского района непосредственно в порядке, установленном  законодательством РФ.
2.1.1.Информация о местах нахождения и графике работы учреждений, оказывающих услугу, размещается на официальном сайте администрации Александровского района «александровскийрайон.рф» либо предоставляется при обращении в Управление образования по адресу г. Александров, Казарменный переулок, дом 3

2.1.2.Телефон приемной Управления образования Александровского района  (849244) 2-20-01.
Телефон кабинета дошкольного образования  (849244) 2-16-11.
2.1.3. Информирование посредством обращения по телефону осуществляется также в МБУ «МФЦ» по телефону (849244) 6-92-50.
2.1.4. Официальный сайт администрации Владимирской области http://www.avo.ru 

Портал государственных услуг Владимирской области http://www. rgu.avo.ru 
Официальный сайт администрации Александровского района  «александровскийрайон.рф»
2.1.5.Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично

обратившись в Управление образования  и в Учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).
2.1.6.Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.7.Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте администрации Александровского района  «александровскийрайон.рф», портале государственных услуг Владимирской области http://www. rgu.avo.ru и  (по возможности) на сайтах Учреждений.

2.2.Сроки исполнения услуги.
Постановка несовершеннолетнего на учет (или мотивированный отказ), регистрация ребенка в Учреждении, в книге Учета будущих воспитанников осуществляется в течение 3х рабочих дней со дня регистрации полного пакета документов. Полный пакет документов необходимо представить при регистрации ребенка  для постановки на учет.

Уведомление об отказе в постановке на учет и дальнейшего зачисления  в Учреждение с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме  в 10ти  дневный срок со дня принятия Учреждением соответствующего решения.
2.3.Перечень оснований для предоставления услуги.
Услуга предоставляется заявителю (родителю или законному представителю несовершеннолетнего) в целях постановки несовершеннолетнего на учет и дальнейшего его зачисления в Учреждения, расположенные на территории Александровского района. Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.

2.3.1.Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении услуги.

Предоставление услуги осуществляется с момента подачи заявления о постановке ребенка на учет в Учреждении.

Основания для приостановления оказания Услуги:

-предоставления неполного пакета документов;

-наличия в документах исправлений;

-наличия в документах неполной информации.

Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей Услуги;

-соответствующее заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в Учреждении;

- отсутствие мест в Учреждениях.

При отсутствии свободных мест, руководители Учреждений формируют списки очередности, а также отдельные списки очередности на граждан, имеющих право на  внеочередное и первоочередное предоставление их детям мест в Учреждениях.
2.4.Требования к местам исполнения услуги.
2.4.1.Обращение за услугой в электронном виде осуществляется посредством официального портала государственных услуг Владимирской области www. rgu.avo.ru,

Федерального портала http://minsvyaz.ru/ru/zapis_v_doo/
2.4.1.Режим работы Учреждений.

Режим работы определяется уставом Учреждения и обеспечивает доступность предоставляемой Услуги по времени суток.

Иная длительность работы Учреждений может быть установлена в соответствии  с решениями органов местного самоуправления Александровского района.

Режим работы Учреждений, длительность пребывания в них детей устанавливается исходя из возможности бюджетного финансирования и спроса на Услугу:

- пятидневная рабочая неделя (суббота и воскресенье - выходные);

- режим полного дня – 12-часовое пребывание;
- режим круглосуточного пребывания - 24 часа;

Режим работы групп, длительность пребывания в них детей и учебные нагрузки не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных СанПиН.
2.5.Требования к порядку предоставления услуги.
Услуга оказывается на бесплатной основе.
Заявители (родители, законные представители) имеют право выбора Учреждения с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития.

Общие требования к приему в Учреждения регулируются Законом Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"   и действующим законодательством.
2.5.1.Особенности предоставления Услуги отдельным категориям граждан.
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются  в  группы компенсирующей и комбинированной направленности Учреждения только с согласия родителей (законных представителей), на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (далее ПМПК).

При приеме таких детей Учреждения обязаны обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

Направления в группы для детей с ограниченными возможностями здоровья

выдаются Комиссией по комплектованию на основании заключения районной  ПМПК,

при отсутствии медицинских противопоказаний.

Направление в Учреждение для детей с туберкулезной интоксикацией выдаются Комиссией по комплектованию Управления образования Александровского района на основании решения медицинской комиссии противотуберкулезного диспансера.
2.5.2. Внеочередным правом приема в МБДОУ пользуются следующие категории граждан:
- дети прокуроров, следователей следственного комитета при прокуратуре (Федеральный Закон от 17.01.92 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

-  дети погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами при осуществлении служебной деятельности работников прокуратуры, в связи с выполнением служебных обязанностей военнослужащих, сотрудников федеральных органов исполнительной власти, сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы (Указ Президента РФ от 30.10.2009 № 1225 «О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры РФ, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона РФ, и членам их семей»; Постановление Правительства РФ от 12.08.2008 года № 587 « О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите прав граждан РФ, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии», Постановление Правительства РФ от 25 августа 1999 № 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»);
-  дети судей (Закон РФ от 26.06.92 № 3132 – 1 «О статусе  судей»);                                                                                                   

-  дети граждан, подвергшихся воздействию радиации (Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральный закон от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»);

Первоочередным правом приема в МБДОУ  пользуются следующие категории граждан:

-  дети сотрудников органов наркоконтроля (Указ Президента РФ от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»);

граждан:

-  дети сотрудников полиции, дети сотрудников полиции погибших  умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы (Федеральный Закон от 07.02.2012г. ст.46 «О полиции», Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»);

-  дети военнослужащих (Федеральный Закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих п.6 ст. 19»);

-  дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»);

-  дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

-  дети, находящиеся под опекой;

-  дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации.

III. Состав последовательность  и сроки выполнения 

административных процедур
3.1.Прием заявлений и их регистрация в электронном реестре (АИС «ЭО»).
Постановка на учет  ребенка в Учреждение осуществляется на основании предоставления заявителем  (родителем, законным представителем) следующих документов:

- письменного заявления родителей (законных представителей);

- ксерокопии свидетельства о рождении ребенка (подлинник для сверки);
- ксерокопии документа, удостоверяющего личность одного из родителей, с регистрацией в Александровском районе (подлинник для сверки);
- для родителей (законных представителей), относящихся к льготным категориям, документ подтверждающий льготу.

3.2.Управление образования осуществляет контроль за ведением дошкольными образовательными организациями электронного реестра АИС «ЭО»
3.3.Руководители дошкольных образовательных организаций  самостоятельно осуществляют регистрацию детей для постановки в электронный реестр АИС «ЭО»  (в целях дальнейшего зачисления в Учреждения) каждый понедельник с февраля по май месяц включительно. Июнь, июль, август –   комплектование и выдача путевок, с сентября по декабрь  регистрация возобновляется.

Регистрация детей ведется в Книге учета будущих воспитанников Учреждения, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью Учреждения.

Заявления родителей (законных представителей) о включении их детей в списки нуждающихся в зачислении регистрируются по дате их подачи. Включение родителей (законных представителей) в первоочередные и внеочередные списки осуществляется с момента представления ими заявления и документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории.
3.4. Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Александровского  района (далее – МБУ «МФЦ»), расположенным по адресу: г. Александров, ул. Институтская, д.3.

Режим работы  МБУ «МФЦ»:

Понедельник - 08.30 – 17.30

Вторник - 08.30 – 17.30

Среда - 08.30 – 17.30

Четверг - 08.30 – 17.30

Пятница - 08.30 – 17.30

3.4.1. Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МБДОУ, при обращении заявителя непосредственно в  МБУ "МФЦ":

- заявление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МБДОУ;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорта) подлинник для ознакомления, копия);

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (подлинник для ознакомления, копия);

- свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления, копия);

- документ, подтверждающий право на первоочередное или внеочередное определение детей в МБДОУ, при его наличии (подлинник для ознакомления и копию).

3.4.2. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МБУ «МФЦ»:  

-устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют подлинникам, скрепляет их печатью;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не

- позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истёк;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объёме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Сличив, копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено»;

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет  расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МБУ «МФЦ» о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. МБУ «МФЦ» передает пакет документов в управление образования в 1 дневный срок  в электронном виде.
3.4.4.Специалист Управления принимает пакет документов от МБУ «МФЦ», осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа муниципальной услуги.

3.4.5.Порядок передачи пакета документов в Управление  из МБУ "МФЦ" осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
3.4.6. График приёма-передачи документов из МБУ "МФЦ" в Управление и из Управления в МБУ "МФЦ" согласовывается с руководителем МБУ "МФЦ".
3.7.Дети принимаются в Учреждения в соответствии с электронным реестром АИС «Электронная Очередь».
3.8.Общие требования к приему в Учреждения регулируются Законом Российской Федерации от 21.12.2012 N 272-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и действующим законодательством.

Зачисление детей в Учреждение осуществляется в строгом соответствии с электронным реестром АИС «ЭО», Книгой учета будущих воспитанников Учреждения.
3.8.1.Выбор Учреждения из общей очереди (уведомление руководителя Учреждения о выборе до 1 мая текущего года).
3.8.2.Оформление протокола комплектования до 10 июня.
3.8.3.Выдача путевки и направления на прохождение медицинской комиссии до 15 августа.
3.8.4.Издание приказа о зачислении ребенка в Учреждение до 20 августа. 
3.8.5.Отказ от предоставленного места или неполучение путевки.
3.9.Ежегодно, по состоянию на 20 августа, руководитель Учреждения издает приказ о зачислении и распределении детей по возрастным группам в Учреждении. При поступлении ребенка в Учреждение в течение учебного года также издается приказ о его зачислении.

IV. Формы  контроля за исполнением регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Управления образования и МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в  их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.
4.2.Текущий   контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Владимирской области и Александровского района.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4.Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа Управления образования Александровского района и приказа МБУ «МФЦ».
4.5.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные  проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, 

а также их должностных лиц
5.1.Заявитель вправе обжаловать начальнику Управления образования, руководителю МФЦ Александровского района в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении Услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права,  свободы или законные интересы.

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.
5.2.Письменная жалоба должна содержать наименование Управления образования Александровского района, МФЦ Александровского района  или фамилию, имя, отчество должностного лица, которым направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.
5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.
5.4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие  государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в Управление образования Александровского района или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена Управлением образования или должностным лицом безотлагательно, но не позднее тридцати  рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом Управления образования.
5.6.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.
5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц системы образования и МФЦ Александровского района в судебном порядке.

