	

	ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

города Заречного Пензенской области

(Департамент образования г. Заречного)
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ПРИКАЗ

от _____________                                                         № __________________

г. Заречный
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О внесении изменений в приказ Департамента образования города Заречного Пензенской области от 26.06.2019 № 260 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт и зачисление в дошкольную образовательную организацию»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 14.03.2018 №479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области» (с последующими изменениями), постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 03.04.2018 № 634 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области» (с последующими изменениями),  руководствуясь пунктом 29 части 15.5  статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, 

приказываю:
1. Внести изменения в приказ Департамента образования города Заречного Пензенской области от 26.06.2019 № 260 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт и зачисление в дошкольную образовательную организацию» (с изменениями от 31.10.2019 № 352) (далее – приказ),  изложив приложение к приказу в новой редакции (приложение).

2. Настоящий приказ опубликовать в муниципальном печатном средстве массовой информации - газете «Ведомости Заречного».

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.

Начальник                                                                                                  
               Е.В.Аникина
ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу

 Департамента образования 

города Заречного Пензенской области

от           №

«Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом Департамента образования 

г.Заречного Пензенской области

от                         №             

Административный регламент предоставления  муниципальной услуги 

 «Приём заявлений о  зачислении  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт и зачисление в дошкольную образовательную организацию»

I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт и зачисление в дошкольную образовательную организацию» (далее – Регламент) является нормативным правовым актом Департамента образования города Заречного Пензенской области (далее – Департамент образования), устанавливающим сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых Департаментом образования в процессе предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений о  зачислении  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт и зачисление в дошкольную образовательную организацию» (далее - муниципальная услуга) в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, являющиеся родителями (законными представителями) детей, имеющих право на посещение муниципальных образовательных организаций, функции и полномочия учредителя которых осуществляет Департамент образования, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, по возрасту  (далее – заявитель,  образовательные организации соответственно). 


От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования:
· 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, а также непосредственных участников испытаний ядерного оружия в атмосфере, боевых радиоактивных веществ и учений с применением такого оружия до даты фактического прекращения таких испытаний и учений (Закон Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

· дети прокуроров (генеральных прокуроров Российской Федерации, их советников, старших помощников, помощников и помощников по особым поручениям, заместителей Генеральных прокуроров Российской Федерации, их помощников по особым поручениям, заместителей, старших помощников и помощников Главного военного прокурора, всех нижестоящих прокуроров, их заместителей, помощников прокуроров по особым поручениям, старших помощников и помощники прокуроров, старших прокуроров и прокуроров управлений и отделов, действующие в пределах своей компетенции (Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

· дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»);

· дети судей (Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

· 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 сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (Постановление 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 правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»).

1.2.2. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования:

· дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями по месту жительства их семей (Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

· дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

· дети-инвалиды, нуждающиеся в предоставлении места в ДОУ и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

· дети сотрудника полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

· дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

· дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О 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 (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О 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 (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

· дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации; 

· дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

· дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в указанных учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в указанных учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

· дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, умершего 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 заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

· дети сотрудника, имеющего специальные звания и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

· дети сотрудника, имеющего специальные звания и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в указанных учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

· дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

· дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, имеющего (имевшего) специальные звания и проходящего (проходившего) службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации, гражданина Российской Федерации, указанных в абзацах шестнадцатом - двадцатом настоящего пункта (пункты 1 - 5 части 14 статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
· дети медицинских работников медицинских организаций первичного звена здравоохранения и скорой медицинской помощи.

1.2.3. Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам дошкольного образования в образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры.

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
1.3. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в образовательных организациях.

1.3.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются руководителем образовательной организации и должностными лицами образовательной организации,  в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте:

а) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации письменного обращения;

б) по телефону должностное лицо  обязано предоставлять следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе электронного делопроизводства образовательной организации заявления;

- о принятии решения по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о требованиях к заверению документов, прилагаемых к заявлению.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя, обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее информирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю.

Должностные лица, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов;

в) по электронной почте ответ по вопросам, перечень которых установлен подпунктом «б» пункта 1.3.1 настоящего регламента, направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий один день с момента регистрации обращения, поступившего в форме электронного документа.

Ответы на вопросы, не предусмотренные подпунктом «б» пункта 1.3.1 настоящего Регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух дней с момента регистрации обращения, поступившего в форме электронного документа, и на почтовый адрес заявителя в срок, не превышающий трех дней с момента регистрации письменного обращения.

г) заявитель имеет право на получение информации в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (https://gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал).

1.3.2. На Едином портале и Региональном портале, официальном сайте Департамента образования, образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

 1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала, а также на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных

1.3.3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты, графике работы образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, размещена на официальных сайтах образовательных организаций, Департамента образования  и на официальном сайте Администрации города Заречного Пензенской области: www.zarechny.zato.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений о  зачислении  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт и зачисление в дошкольную образовательную организацию».

Краткое наименование муниципальной услуги отсутствует.
Наименование органа и организаций, предоставляющих муниципальную услугу 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют:


-  Департамент образования и образовательные организации согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту в части постановки на учет;


- Департамент образования и образовательные организации в части внесения изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет, в том числе исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;


- Департамент образования (Комиссия по комплектованию дошкольных образовательных организаций (далее – Комиссия)) в части комплектования/доукомплектования образовательных организаций;

- образовательные организации в части зачисления детей.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Собрания представителей города Заречного Пензенской области.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка ребенка на учет/отказ в постановке ребенка на учет;

- внесение изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет или отказ во внесении изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет;

- выдача направления/отказ в выдаче направления;

- зачисление в образовательную организацию/отказ в зачислении в образовательную организацию.
Срок предоставления муниципальной услуги


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Постановка на учет и внесение изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет или отказ во внесении изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет:

- при личном обращении заявителя в Департамент образования – в день обращения;

- при  обращении заявителя через Единый портал или Региональный портал, в образовательную организацию - в течение 10 рабочих дней с даты обращения заявителя.
Выдача направления на новый учебный год – не позднее окончания периода комплектования - 31 августа; выдача направления на текущий учебный год – в течение всего учебного года.

Прием заявлений о зачислении –  в день обращения в образовательную организацию.

Зачисление – в течение 3-х рабочих дней после заключения договора с родителями (законными представителями). 

Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками) («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 25, 13.02.2009); 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 303, 31.12.2012);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, № 5, ст. 377); 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2016, № 15, ст. 2084);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014  № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», № 109, 16.05.2014);

-  Законом Пензенской области от 04.07.2013  № 2413-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями и дополнениями) («Пензенские губернские ведомости», № 78, 09.07.2013);

- Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области (принят Решением Собрания представителей г. Заречного от 19.12.2005 № 142) (с последующими изменениями) («Заречье», № 52, 28.12.2005);

-  Постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 14.03.2018 № 479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области» (с последующими изменениями) («Ведомости Заречного», 23.03.2018, № 12, с. 4);

- настоящим Регламентом.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещён на официальных сайтах образовательных организаций, в региональном реестре и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем

2.6. Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.1.1. Заявление:

· о постановке ребенка на учет в список будущих воспитанников образовательной организации (приложение № 2 к Регламенту);

· о повторной постановке ребенка, являющегося воспитанником образовательной организации, на учет как желающего сменить  образовательную организацию (приложение № 2 к Регламенту);
· на внесение изменений после регистрации заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет; 
· на зачисление в образовательную организацию.
2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя - гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих,  либо  документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации 

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя (в случае обращения опекуна, попечителя, приемного родителя). 
Документ, оформленный в соответствии с требованиями действующего законодательства, подтверждающий наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющего условия, и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (доверенность, договор).


2.6.1.3. Медицинское заключение – при приеме детей, впервые поступающих в образовательную организацию.

2.6.1.4. Родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания. 
2.6.1.5. При зачислении ребенка, не проживающего на закрепленной территории, сведения о государственной регистрации рождения ребенка образовательная организация  получает в рамках межведомственного запроса. Родители (законные представители) ребенка вправе самостоятельно представить в образовательную организацию свидетельство о рождении ребенка.

2.6.1.6.Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

        2.6.1.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций Муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (далее – МПМПК).
 При наличии согласия на зачисление в группу общеразвивающей направленности в заявлении о постановке на учет (в случае отсутствия мест в группах для детей с потребностью по здоровью), ребенок получает направление в группу общеразвивающей направленности.

Срок действия заключения МПМПК для представления - календарный год с даты его подписания специалистами МПМПК, проводившими обследование, и руководителем МПМПК.
2.6.1.8. Документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное

зачисление ребенка в образовательную организацию (при наличии).

2.6.1.9. Согласие заявителя на обработку персональных данных. В случае отказа от предоставления согласия на обработку персональных данных заявителя и  внесения в Региональную информационную систему «Электронный детский сад» (далее -  РИС «Электронный детский сад») данных на ребенка и законного представителя дальнейшее взаимодействие невозможно.
2.6.1.10. СНИЛС ребенка (при наличии) и родителя для предоставления мер социальной защиты (поддержки), социальных услуг, предоставляемых в рамках социального обслуживания и государственной социальной помощи, иных социальных гарантий и выплат.

2.6.2. Заявитель может подать заявление на зачисление в образовательную организацию  и (или) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:

а) лично по местонахождению образовательной организации;

б) посредством почтовой связи по местонахождению образовательной организации;

в) в электронной форме с использованием Регионального портала. 

2.6.3. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 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 получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия)  образовательной организации, должностного лица образовательной организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя образовательной организации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

2.7.  Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить,  не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. На этапе постановки ребенка на учет/повторной постановке на учет:


- обращение лица, не относящегося к категории заявителей;


- возраст ребенка старше 8 лет;


- непредставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6  Регламента;


- отсутствие согласия заявителя на обработку персональных данных.

2.9.2. На этапе принятия решения о внесении изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет:


- отсутствие документов, указанных пункте 2.6 Регламента, подтверждающих необходимость внесения изменений;


- отсутствие заявления о внесении изменений;


- наличие в заявлении трех выбранных образовательных организаций для постановки на учет (если заявитель желает добавить еще одну  образовательную организацию в заявление).

2.9.3. На этапе комплектования/доукомплектования образовательной организации:


- отсутствие свободных мест в образовательной организации;


- возраст ребенка менее 2 месяцев и более 8 лет;


- несоответствие возраста ребенка минимальному возрасту комплектования ребенка в образовательной организации.

2.9.4. На этапе зачисления в образовательную организацию:


- непредставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 Регламента (кроме заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке ребенка на учет);


- обращение лица, не относящегося к категории заявителей.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.10. Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о расчете, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

В целях оптимизации процесса предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в  образовательной организации графика приема заявителей.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

         2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

2.14.1. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала осуществляется в автоматическом режиме.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15. Здания, в которых располагаются помещения образовательной организации, должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.

Вход в здание должен быть оборудован вывеской с наименованием образовательной организации.

Помещения образовательной организации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.

2.16. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию (образец заявления о предоставлении муниципальной услуги, адреса официального сайта образовательной организации, адреса электронной почты);

- стульями, столами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

2.17. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

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

2.18. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

2.19. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием номера кабинета, должностного лица.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.

2.20. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению образовательной организации, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников образовательной организации.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Работники образовательной организации оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочее место должностного лица образовательной организации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).

Должностные лица образовательной организации обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
2.22. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Едином портале и (или) Региональном портале;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием Регионального портала;

- соблюдение требований административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.

2.23. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) должностных лиц образовательной организации по результатам предоставления муниципальной услуги и на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц к заявителям.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

2.24. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами образовательной организации:

- при подаче документов для получения муниципальной услуги;

- при получении результата оказания муниципальной услуги.

2.25. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами образовательной организации:

- при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, непосредственно в образовательной организации - не более двух;

- при направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте - не более одного;

- при направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий - заявитель с должностными лицами образовательной организации не взаимодействует.

Продолжительность взаимодействия - не более 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.26. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.27. Способы предоставления муниципальной услуги:

- в электронной форме посредством Единого портала/Регионального портала;

- путем личного обращения в Департамент образования и в образовательную организацию.

2.27.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала и (или) Регионального портала заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

б) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги;

д) получение результата предоставления муниципальной услуги;

е) возможность осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала и Регионального портала.
При подаче заявления в электронной форме с использованием Единого портала  и Регионального портала оно формируется посредством заполнения интерактивной формы запроса без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

2.27.2. При формировании заявления в электронной форме обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА);

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Единый портал и Региональный портал к ранее поданному им заявлению в течение не менее одного года, а также частично сформированного заявления - в течение не менее 3 месяцев.

Документы направляются в формате PDF, DOC, XLS, JPG. Рекомендуемый формат PDF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа, скопировать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.28. Прием документов, необходимых для постановки ребенка на учет/повторной постановки на учет и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены на базе образовательной организации.

Образовательная организация осуществляет:

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и передачу их в ОМСУ посредством РИС «Электронный детский сад» для принятия решения о постановке ребенка на учет или об отказе в постановке на учет (принятие решения в течение 10 рабочих дней).

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие с Департаментом образования по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителям уведомления о принятом Департаментом образования решении о постановке ребенка на учет или об отказе в постановке на учет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту):
А) постановка на учет/ повторная постановка ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации (далее - постановка на учет/ повторная постановка на учет);

Б) внесение изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет, в том числе исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В) комплектование образовательной организации;

Д) доукомплектование образовательной организации;

Е) зачисление ребенка в образовательную организацию.

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение результата предоставления муниципальной услуги;

- получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) образовательной организации, должностного лица образовательной организации либо муниципального служащего.

А) Постановка на учет/повторная постановка на учет.
Основание для начала административной процедуры.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя через Единый портал/Региональный портал или лично в Департамент образования с заявлением о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет и документами, необходимыми для предоставления Услуги, указанными в пункте 2.6 Регламента.

Содержание, состав, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры.
3.4. Действия сотрудника, ответственного за выполнение процедуры:

3.4.1. при личном обращении родителя (законного представителя):

· заполняет электронную форму заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке в РИС «Электронной детский сад» на основании оригиналов документов, указанных в пункте 2.6 Регламента - в день обращения заявителя;

· проверяет соответствует ли заполненная электронная форма заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке требованиям к заполнению в РИС «Электронный детский сад»;

· сканирует оригиналы документов, предоставленных заявителем, и прикрепляет графические файлы к электронной форме заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет - в день обращения заявителя;

· выдает электронное уведомление, сформированное в РИС «Электронный детский сад» о приеме документов – в день обращения заявителя;

· предоставляет заявителю заполненную форму  электронного  заявления,  распечатанную  из  РИС «Электронный детский сад» для ознакомления - в день обращения заявителя;

· регистрирует заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке в РИС «Электронной детский сад» в электронном списке будущих воспитанников - в день обращения заявителя;

· уведомляет заявителя о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет или об отказе в постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет уведомлением, сформированным в РИС «Электронный детский сад» в печатном виде или в виде электронного уведомления на электронную почту заявителя - в день обращения заявителя.

3.4.2. при получении от родителя (законного представителя) заявления о постановке ребенка на учет через Единый портал/Региональный портал:

· проводит сверку данных указанных в заявлении о постановке на учет с приложенными отсканированными образами документов, их комплектность, читаемость - 10 рабочих дней со дня обращения заявителя через Единый портал/Региональный портал;

· проверяет соответствует ли заполненная электронная форма заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке требованиям к заполнению в РИС «Электронный детский сад»;

· уведомляет заявителя электронным уведомлением, сформированным в РИС «Электронный детский сад» о приеме документов – в течение 10 рабочих дней со дня обращения заявителя через Единый портал/Региональный портал;

· при отсутствии приложенных графических файлов, необходимых документов для постановки ребенка на учет/повторной постановки на учет, сведения запрашиваются у заявителя посредством электронного уведомления - в течение 10 рабочих дней со дня обращения заявителя через Единый портал/Региональный портал;

· регистрирует заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке в РИС «Электронной детский сад» в электронном списке будущих воспитанников – в течение 10 рабочих дней со дня обращения заявителя через Единый портал/Региональный портал;

· уведомляет заявителя о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет или об отказе в постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет электронным уведомлением, сформированным в РИС «Электронный детский сад», на электронную почту заявителя – в течение 10 рабочих дней со дня обращения заявителя через Единый портал/Региональный портал.

3.5. В соответствие с поручением Президента ПР-1171 от 07.05.2014 при наличии в заявлении графических файлов необходимых документов для постановки ребенка на учет, заявитель не обязан предоставлять копии документов в Департамент образования.

Требования к заполнению электронной формы заявления о постановке на учет/повторной постановке в РИС «Электронный детский сад».

3.6. При заполнении заявления о постановке на учет/повторной постановке на учет специалист Департамента образования должен проконтролировать:

· отсутствие в РИС «Электронный детский сад» зарегистрированного заявления о постановке на учет/повторной постановке в городе. Обращению заявителя присваивается идентификационный номер для отслеживания заявителем хода предоставления муниципальной услуги;

· соответствие даты регистрации заявления в РИС «Электронный детский сад» с датой обращения заявителя с заявлением о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет;

· правильность указанных данных о ребенке на основании оригиналов предоставленных заявителем документов;

· наличие прикрепленных к электронному заявлению графических файлов документов, необходимых для постановки на учет;

· наличие даты желаемого зачисления (не может быть ранее 2 месяцев от даты рождения ребенка и ранее даты постановки на учет). Для рассмотрения заявления о постановке ребенка на учет в период комплектования на новый учебный год заявление должно быть зарегистрировано до 1 апреля текущего учебного года. Заявление о постановке ребенка на учет, зарегистрированное после 1 апреля, рассматривается в период доукомплектования;

· наличие не более трех выбранных образовательных организации в городе;

- правильность расставленных приоритетов для дополнительных образовательных организаций (в случае отсутствия в заявлении о постановке/повторной постановке ребенка на учет выбранной образовательной организации, за которой ребенок закреплен по территории, и в заявлениях на детей с внеочередным/первоочередным правом на зачисление, приоритет образовательной организации выставляется по выбору родителя (законного представителя);

· наличие внеочередного или первоочередного права на зачисление в образовательную организацию;

· наличие согласия заявителя на зачисление ребенка в альтернативную образовательную организацию, в случае не предоставления места с желаемой даты;

· наличие согласия заявителя на зачисление ребенка в группу общеразвивающей направленности при выборе специализированной группы.
3.7. Заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет регистрируются в РИС «Электронный детский сад» в электронном списке будущих воспитанников образовательной организации с учетом даты постановки на учет в следующем порядке:

- дети, стоящие на учете, имеющие право на внеочередное зачисление в образовательную организацию;

- дети, стоящие на учете, имеющие право на первоочередное зачисление в образовательную организацию;

- дети, стоящие на учете, зарегистрированные по территории, за которой закреплена образовательная организация;

- дети, стоящие на учете, не зарегистрированные по территории, за которой закреплено образовательную организация;

- дети, которые уже являются воспитанниками образовательной организации, но повторно встали на учет в другую образовательную организацию, как желающие сменить образовательную организацию  (кроме детей, которые зачислены в образовательную организацию, не из списка заявленных (альтернативную образовательную организацию), предложенную Департаментом образования в случае необеспеченности ребенка местом в желаемую дату), родители (законные представители) которых уведомили Департамент образования о желании оставаться на учете в заявленные ранее образовательные организации).

3.8. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Департамента образования.
Критерии для принятия решения о выполнении административной процедуры.
3.9. Критериями для принятия решения о постановке ребенка на учет/повторной постановки на учет является соответствие заполненного заявления требованиям пункта 3.4. Регламента.

3.10. Критериями для отказа в принятии решения о постановке ребенка на учет являются основания, указанные в пункте 2.9.1. Регламента.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата
3.11. Результатом административной процедуры и порядка передачи результата может являться:

- регистрация заявления в электронном списке будущих воспитанников образовательной организации в РИС «Электронный детский сад» с присвоением заявлению идентификационного номера и даты постановки ребенка на учет/повторной постановки на учет;

- сформированное  уведомление  в  РИС  «Электронный  детский  сад»  о  постановке  ребенка  на учет/повторной постановке на учет или об отказе в постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет.

3.12. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры:

- присвоенные заявлению о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет в РИС «Электронный детский сад» статуса «Зарегистрировано» / «Отказано в услуге»;

- направленное заявителю уведомление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет или об отказе в постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет.

Б) Внесение изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет, в том числе исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.13. После получения уведомления о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет заявитель имеет право внести изменения в заявление способами, указанными в пункте 2.27. Регламента в зависимости от первичного способа подачи, в том числе исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основание для начала административной процедуры

3.14. Основанием для начала административной процедуры является:

· при личном обращении заявителя - наличие заявления о внесении изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет;
· при электронной подаче заявления - внесение новых данных в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет на Едином портале/Региональном портале для рассмотрения специалистом Департамента образования.
Содержание, состав, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры.

3.15. Действия специалиста, ответственного за внесение изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет:

а) при личном обращении родителя (законного представителя):

· принимает заявление о внесении изменений в заявление о постановке ребенка/повторной постановке на учет в РИС «Электронной детский сад» на основании оригиналов документов (указанных в пункте 2.6 Регламента), подтверждающих необходимость внесения изменений – в день обращения заявителя;
· проверяет соответствует ли заявление о внесении изменений требованиям к внесению изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет;
·  сканирует оригиналы документов, предоставленных заявителем и заявление о внесении изменений;
·  прикрепляет графические файлы к электронной форме заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет – в день обращения заявителя;
· выдает электронное уведомление, сформированное в РИС «Электронный детский сад» о приеме документов – в день обращения заявителя;
· вносит  изменения  в  заявление  о  постановке  ребенка/повторной  постановке  на  учет  РИС «Электронный детский сад» - в день обращения заявителя;
· уведомляет заявителя о внесении изменений /отказе внесения изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет способами, указанными в пункте 1.3 Регламента - в день обращения заявителя.
б) при получении от заявителя (законного представителя) данных для внесения изменений через Единый портал/Региональных портал:

· проводит сверку новых данных (указанных заявителем в заявлении о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет) с приложенными отсканированными образами документов, подтверждающих необходимость внесения изменений; их комплектность, читаемость - в течение 10 рабочих дней со дня внесения изменений заявителем через Единый портал/Региональных портал;
· при отсутствии приложенных графических файлов документов, подтверждающих необходимость внесения изменений в заявление о постановки ребенка на учет/повторной постановки на учет, сведения запрашиваются у заявителя посредством электронного уведомления - в течение 10 рабочих дней со дня внесения изменений заявителем через Единый портал/Региональных портал;
· проверяет соответствует ли заявление о внесении изменений требованиям к внесению изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет;
· вносит  изменения  в  заявление  о  постановке  ребенка/повторной  постановке  на  учет  РИС «Электронный детский сад» - в течение 10 рабочих дней со дня со дня внесения изменений заявителем через Единый портал/Региональных портал;
· уведомляет заявителя о внесении изменений /отказе внесения изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет способами, указанными в пункте 1.3 Регламента - в течение 10 рабочих дней со дня внесения изменений заявителем через Единый портал/Региональных портал.
3.16. В РИС «Электронный детский сад» сохраняется дата постановки ребенка на учет для внесения следующих изменений:

−изменение даты желаемого зачисления ребенка в образовательную организацию − выставление приоритета для дополнительных образовательных организаций;

−добавление образовательных организаций, но не более трех в городе. При желании заявителя добавить новую образовательную организацию необходимо написать заявление о снятии ребенка с учета в одном из трех ранее выбранных образовательных организаций;

- снятие ребенка с учета в образовательной организации. Снятие ребенка с учета происходит на основании заявления родителя (законного представителя) о снятии с учета в образовательной организации, которое фиксируется в РИС «Электронный детский сад».
- добавление потребности по здоровью (при наличии заключения МПМПК);

−добавление сведений о возникновении права внеочередного и первоочередного зачисления в образовательную организацию;

 −изменение сведений о месте регистрации ребенка; 
−добавление согласия на зачисление в альтернативную образовательную организацию  в случае не предоставления места в желаемую дату; 
−сохранение ребенка на учете в изначально выбранную образовательную организацию (с сохранением идентификационного номера заявления) после его зачисления в альтернативную образовательную организацию. Для этой категории детей не пишется заявление о повторной постановке на учет.

3.17. Требование к внесению изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет для рассмотрения в период комплектования образовательных организаций на новый учебный год.

При внесении изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет специалист Департамента образования должен проконтролировать:

· срок внесения изменений в РИС «Электронный детский сад» - не позднее 1 апреля для рассмотрения заявлений в период комплектования на новый учебный год. Внесение изменений после 1 апреля при комплектовании на новый учебный год не учитывается;
· наличие прикрепленных к электронному заявлению в РИС «Электронный детский сад» графических файлов документов, подтверждающих необходимость внесения изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет;
· наличие внеочередного, первоочередного права зачисления в образовательную организацию. По истечению срока действия подтверждающего документа осуществляется аннулирование признака льготы в заявлении о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет. Заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет рассматривается на общих основаниях.
3.18. Ответственным за внесение изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет является специалист Департамента образования.

Критерии для принятия решения о выполнении административной процедуры.

3.19. Критериями для принятия решения о внесении изменений в заявление о постановке на учет/повторной постановке на учет, в том числе исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги являются соответствия вносимых изменений допустимому перечню изменений и требований, указанных в пункте 3.15. Регламента.

3.20. Критериями для отказа в принятии решения о внесении изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет являются основания, указанные в пункте 2.9.2 Регламента.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата:

3.21. Результатом административной процедуры и порядком передачи результата являются:
- внесенные изменения в заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет в РИС «Электронный детский сад»;
- постановке на сформированное в РИС «Электронный детский сад» уведомление о внесении изменений/отказе внесения изменений в заявление о постановке ребенка на учет/повторной учет.
3.22. Способом фиксации результата административной процедуры является направленное заявителю уведомление о внесении изменений /отказе внесения изменений в заявление о постановке на учет/повторной постановке на учет.

В)  Комплектование образовательной организации.
3.23. Основанием для начала административной процедуры комплектование образовательной организации является начало периода выдачи направлений на новый учебный год - 1 апреля текущего учебного года. Комплектование на новый учебный год проводится в период с 1 апреля по 31 августа.

Содержание, состав, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры.

3.24. Действия Комиссии на этапе подготовительной работы к началу периода комплектования на новый учебный год:
Члены Комиссии осуществляют надлежащее исполнение подготовительной работы к началу комплектования на новый учебный год в РИС «Электронный детский сад» в срок  до 1 апреля:

· внесение изменений специалистом Департамента образования в заявления о постановке на учет/повторной постановке на учет согласно пункту 3.15 Регламента – до 1 апреля;
· внесение специалистами образовательных организаций, ответственных за зачисление ребенка в образовательную организацию согласно пункту 2.2 Регламента, информации в РИС «Электронный детский сад» о планируемом количестве мест для приема будущих воспитанников на новый учебный год в возрастных группах – до 1 апреля.
3.25. Действия Комиссии на этапе выдачи направлений на новый учебный год:

· формирует предварительные электронные списки будущих воспитанников на новый учебный год (из числа детей, числящихся на учете для предоставления места в конкретную образовательную организацию, и предварительные направления на каждого ребенка (в соответствии с количеством свободных мест) в РИС «Электронный детский сад» в соответствии с порядком учета детей пункта 3.4. Регламента поэтапно в строго определенные сроки:

а) детям, родители которых имеют внеочередное или первоочередное право на зачисление в образовательную организацию – 1 апреля (если данная дата приходится на нерабочий день, то датой выдачи направлений считается следующий за ним рабочий день);

б) детям, зарегистрированным на территории, за которой закреплена образовательная организация - 15 апреля (если данная дата приходится на нерабочий день, то датой выдачи направлений считается следующий за ним рабочий день);

в) детям, стоящим на учете, не зарегистрированным на территории, за которой закреплена образовательная организация – 1 мая (если данная дата приходится на нерабочий день, то датой выдачи направлений считается следующий за ним рабочий день);

г) детям, которые уже являются воспитанниками образовательной организации, но стоят на учете в другую образовательную организацию, как желающие сменить образовательную организацию - 15 мая (если данная дата приходится на нерабочий день, то датой выдачи направлений считается следующий за ним рабочий день).

Срок действия направления 15 дней.

· дополнительно формирует предварительные электронные списки будущих воспитанников на новый учебный год и выдает предварительные направления на каждого ребенка (в связи отказом/неявкой заявителей) следующим в электронном списке будущих воспитанников в соответствии с порядком учета детей пункта 3.4 Регламента – поэтапно в установленные сроки выдачи предварительных направлений;
· формирует и утверждает в РИС «Электронный детский сад» протоколы по комплектованию каждой образовательной организации по выданным предварительным направлениям, на которые получено согласие заявителя – в течение 15 дней с даты выдачи направления;

- направляет в электронном виде (или передает лично - в случае отсутствия адреса электронной почты заявителя) заявителю направление в образовательную организацию, утвержденное протоколом  (приложение № 4) с фиксацией в Журнале учета выдачи направлений для зачисления детей в дошкольные образовательные организации (приложение № 5) – в день утверждения протокола, но не позднее 15 дней с момента выдачи предварительного направления.
3.26.Действия Комиссии на этапе выдачи направлений в альтернативные образовательные организации на новый учебный год:

· формирует электронные списки будущих воспитанников для зачисления в альтернативные образовательные организации на новый учебный год (из числа детей, необеспеченных местом в период комплектования на новый учебный год, родители которых уведомили комиссию о согласии на зачисление в альтернативную образовательную организацию), и направления на каждого ребенка (в соответствии с количеством свободных мест в альтернативных образовательных организаций) в РИС «Электронный детский сад» в соответствии с порядком учета детей пункта 3.4 Регламента – с 1 июля по 31 августа. Срок действия направления 15 дней;
· дополнительно формирует электронные списки будущих воспитанников для зачисления в альтернативную образовательную организацию на новый учебный год и выдает направления на каждого ребенка (в связи отказом/неявкой заявителей) следующим в электронном списке будущих воспитанников в соответствии порядком учета детей пункта 3.4 Регламента - с 1 июля по 31 августа;
· формирует и утверждает в РИС «Электронный детский сад» протоколы по комплектованию каждой альтернативной образовательной организации по выданным направлениям, на которые получено согласие заявителя – в течение 15 дней с даты выдачи направления в альтернативную образовательную организацию, но не позднее 31 августа;

- направляет в электронном виде (или передает лично - в случае отсутствия адреса электронной почты заявителя) заявителю направление в альтернативную образовательную организацию, утвержденное протоколом, – в день утверждения протокола, но не позднее 15 дней с момента выдачи направления;

- включает детей в электронный список будущих воспитанников текущего учебного года (в случае отказа/неявки заявителя в образовательную организацию и альтернативную образовательную организации) - в сроки действия направления на новый учебный год. Перенос даты желаемого зачисления в заявлении о постановке на учет/повторной постановке на учет в РИС «Электронный детский сад» осуществляется в период с 1 июня по 31 августа;

- направляет заявителю электронное уведомление об отказе в предоставлении места в образовательной организации и альтернативной образовательной организации в желаемую дату (в случае отказа/неявки заявителя в срок действия направления) и включении заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет в электронный список будущих воспитанников текущего учебного года, либо информирует об этом способами, указанными в пункте 1.3 Регламента – с 1 июня по 31 августа.
· исключает в РИС «Электронный детский сад» заявления о постановке на учет/повторной постановке на учет из электронного списка будущих воспитанников образовательной организации (в случае отказа/неявки в течение 2 лет) заявителя в образовательную организацию в срок действия направления. Исключение осуществляется в срок - до 1 сентября;
· направляет заявителю электронное уведомление о снятии ребенка с учета и исключении из электронного списка будущих воспитанников образовательной организации – до 1 сентября;
· составляет единый поименный электронный список детей из списка будущих воспитанников образовательной организации на текущий учебный год, не обеспеченных местом на дату 1 сентября текущего учебного года (далее - список «очередников»). Список «очередников» формируется в порядке учета детей согласно пункту 3.4 Регламента и утверждается председателем комиссии – до 1 сентября.
3.26. Ответственным за исполнение административной процедуры является председатель Комиссии.

Критерии для принятия решения о выполнении административной процедуры.

3.27. Критерием принятия решения о комплектовании образовательной организации является наличие сформированного в РИС «Электронный детский сад» электронного списка направленных в образовательную организацию детей на новый учебный год и направления на каждого ребенка.

3.29.Критерием принятия решения о составлении списка «очередников» является отсутствие свободных мест в образовательной организации.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата

3.30. Результатом административной процедуры и порядка передачи результата
является :
- сформированное в РИС «Электронный детский сад» направление на ребенка на новый учебный год;
- сформированный в РИС «Электронный детский сад» утвержденный протокол по комплектованию каждой образовательной организации;
- сформированное в РИС «Электронный детский сад» уведомление об отказе в предоставлении места с желаемой даты;
- сформированный в РИС «Электронный детский сад» список «очередников».
3.31. Способы фиксации результата административной процедуры:

· утвержденный председателем Комиссии протокол по комплектованию каждой образовательной организации;
· присвоенный выданному направлению статус «Утверждено»;
· направленное в электронном виде заявителю направление;
· направленное заявителю уведомление об отказе в предоставлении места с желаемой даты;
· утвержденный председателем комиссии электронный список «очередников».
Г)  Доукомплектование образовательной организации.

3.32. Основанием для начала административной процедуры  является наличие списка «очередников». Доукомплектование образовательной организации проводится в период с 1 сентября по 31 августа.

Содержание, состав, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры.

3.33. Действия Комиссии на этапе подготовительной работы к доукомплектованию:

Члены Комиссии осуществляют надлежащее исполнение подготовительной работы к доукомплектованию в текущем учебном году в РИС «Электронный детский сад»:

· внесение изменений специалистом Департамента образования в заявления о постановке на учет/повторной постановке на учет согласно пункту 3.15 Регламента;
· оформление специалистами образовательных организаций, ответственных за зачисление ребенка в образовательную организацию согласно пункту 2.2 Регламента, приказов об отчислении детей в течение 3 рабочих дней с момента их издания и внесение информации о наличии свободных мест в образовательной организации в РИС «Электронный детский сад».
3.34. Действия Комиссии на этапе выдачи направлений в текущем учебном году:

· формирует списки будущих воспитанников на текущий учебный год (из числа детей, необеспеченных местом на 1 сентября текущего учебного года и детей, стоящих на учете с датой желаемого зачисления в текущем учебном году и следующем учебном году, для предоставления места в конкретную образовательную организацию), и направления на каждого ребенка (в соответствии с количеством свободных мест) в РИС «Электронный детский сад» в соответствии с порядком учета детей пункта 3.4 Регламента - с 1 сентября по 31 августа. Комиссия проводит доукомплектование  образовательной организации не реже одного раза в месяц;
· дополнительно формирует списки будущих воспитанников на текущий учебный год и выдает направления на каждого ребенка (в связи отказом/неявкой заявителей) следующим в списке будущих воспитанников в соответствии порядком учета детей пункта 3.4 Регламента - с 1сентября по 31 августа;

· формирует и утверждает в РИС «Электронный детский сад» протоколы по доукомплектованию каждой  образовательной организации по выданным предварительным направлениям, на которые получено согласие заявителя – в течение 15 дней с даты выдачи направления.


- направляет в электронном виде (или передает лично - в случае отсутствия адреса электронной почты заявителя) заявителю направление в образовательную организацию, утвержденное протоколом – в день утверждения протокола, но не позднее 15 дней с момента выдачи направления;

- включает детей в электронный список будущих воспитанников на новый учебный год (в случае отказа/неявки заявителя в образовательную организацию в сроки действия направления на текущий учебный год). Перенос даты желаемого зачисления в заявлении о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет в РИС «Электронный детский сад» осуществляется – с 1 сентября до 1 апреля;

- направляет заявителю электронное уведомление об отказе в предоставлении места в образовательной организации в желаемую дату в текущем учебном году (в случае отказа/неявки заявителя в срок действия направления) и включении заявления о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет в список будущих воспитанников на новый учебный год, либо информирует об этом способами, указанными в пункте 1.3 Регламента – с 1 сентября по 31 августа.

3.35. Ответственным за исполнение административной процедуры доукомплектование образовательной организации является председатель Комиссии.
3.36. Критерием принятия решения о доукомплектовании образовательной организации являются наличие сформированного в РИС «Электронный детский сад» списка направленных в образовательную организацию детей на текущий учебный год и направления на каждого ребенка.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата:

3.37. Результатом административной процедуры и порядка передачи результата может являться: 

- сформированное в РИС «Электронный детский сад» направление в образовательную организацию на текущий учебный год;
- сформированный в РИС «Электронный детский сад» утвержденный протокол по доукомплектованию каждой образовательной организации;
- сформированное уведомление об отказе в предоставлении места в текущем учебном году с желаемой даты и включении в список будущих воспитанников нового учебного года.
3.38.Способ фиксации результата административной процедуры:

· утвержденный председателем Комиссии протокол по доукомплектованию каждой образовательной организации;
· присвоенный выданному направлению статус «Утверждено»;
· направленное в электронном виде заявителю направление;
· направленное заявителю уведомление об отказе в предоставлении места с желаемой даты в текущем учебном году.
Д) Зачисление ребенка в образовательную организацию.
3.39. Основанием для начала административной процедуры является письменное подтвержденное заявителем согласие на зачисление в образовательную организацию по выданному направлению.

Содержание, состав, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры.

3.40. Действия специалиста образовательной организации, ответственного за исполнение административной процедуры:

а) После письменного подтверждения родителем (законным представителем) согласия на предоставление места в образовательной организации по выданному направлению:

· фиксирует в РИС «Электронный детский сад» согласие родителя (законного представителя) – в день обращения заявителя, но не позднее 15 дней с момента выдачи направления.
б) По факту обращения родителя (законного представителя) в образовательную организацию с пакетом документов на зачисление:

· проверяет срок действия документов, представленных родителями (законными представителями) детей, соответствие перечню требуемых для зачисления документов согласно пункту 2.6 Регламента (кроме заявления о постановке на учет/повторной постановке на учет) – в день обращения заявителя;

· регистрирует заявление на зачисление ребенка в образовательную организацию и документы, представленные родителями (законными представителями) детей, в журнале приема документов – в день обращения заявителя;
· принимает решение о зачислении ребенка в образовательную организациию или об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию – в день обращения заявителя;

· выдает уведомление, сформированное в РИС «Электронный детский сад» о приеме документов, заверенное подписью исполнителя и руководителя образовательной организации и печатью образовательной организации – в день обращения заявителя;
· заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребенка - в день обращения заявителя;
· издает приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию  и фиксирует его в РИС «Электронный детский сад» в течение 3 рабочих дней после заключения договора с заявителем;
· размещает приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию  на информационном стенде образовательной организации - в течение 3 дней после издания приказа;
· направляет заявителю электронное уведомление о зачислении ребенка в образовательную организацию  – в день издания приказа о зачислении в образовательную организацию;

· направляет заявителю электронное уведомление об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию  - в день обращения заявителя.
3.41. Ответственным за исполнение административной процедуры является руководитель образовательной организации.
Критерии для принятия решения о выполнении административной процедуры.

3.42. Критерием принятия решения о зачислении ребенка в образовательную организацию  является отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.9.4 Регламента.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата
3.43. Результатом административной процедуры и порядка передачи результата является:
- зачисление ребенка в образовательную организацию  и снятие с учета в городе;
· сформированное в РИС «Электронный детский сад» уведомление о зачислении ребенка в образовательную организацию;
· сформированное в РИС «Электронной детский сад» уведомление об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию.
3.44. Способ фиксации результата административной процедуры:

· изданный и зафиксированный в РИС «Электронный детский сад» приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию, размещенный на информационном стенде образовательной организации;
· направленное заявителю уведомление о зачислении ребенка в образовательную организацию;
· направленное заявителю уведомление об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется постоянно руководителем образовательной организации, должностными лицами образовательной организации, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, в рамках своей компетенции, а также начальником Департамента образования.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. В образовательной организации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок имеет плановый характер (осуществляется на основании планов работы  образовательной организации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Проведение плановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, созданной приказом руководителя образовательной организации.  (далее – комиссия). Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в образовательную организацию, обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя образовательной организации. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц образовательной организации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:

4.5.1. соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

4.5.2. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал или Региональный портал.

4.7. Заявители вправе осуществлять оценку качества предоставления муниципальной услуги. Образовательные организации проводят  опросы заявителей о качестве предоставления  муниципальной услуги, в результате чего заполняются анкеты. Департамент образования проводит  обобщение собранных количественных показателей  и высчитывает показатель оценки качества предоставления муниципальной услуги.».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, должностного лица образовательной организации

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) образовательной организации, должностного лица образовательной организации в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса  о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ образовательной организации, должностных лиц образовательной организации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

5.3.  Жалоба подается в образовательную организацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя  образовательной организации подаются в Департамент образования

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт образовательной организации, официальный сайт Департамента образования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через единый портала государственных и муниципальных услуг либо региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5. 5.Жалоба должна содержать:

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, должностного лица образовательной организации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательной организации, должностного лица  образовательной организации.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательной организации 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых образовательной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Процедура подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления  муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностных лиц образовательных организаций при предоставлении муниципальной услуги, наделенных в соответствии с муниципальными правовыми актами полномочиями по предоставлению муниципальной услуги, определена порядком, утвержденным Департаментом образования от 19.09.2018 № 287 .
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Приём заявлений о  зачислении 

 в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт 

и зачисление в дошкольную 

образовательную организацию»

Образовательные организации, оказывающие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательной организации
	Место нахождения
	Режим работы
	Телефон для консультаций, факс

	
	
	
	
	

	1
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД  КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 4»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Комсомольская, 19
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-34-86

60-50-40



	2
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 5 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 14а
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-52-79

60-51-00



	3
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 7 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Зеленая, 13


	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-36-26

60-51-49



	4
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 10 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 5
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-43-52

60-55-30



	5
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 11 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 31 б
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-77-95

60-45-51



	6
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 13 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА»
	442960 Пензенская область,

г. Заречный,

ул.Строителей , 8 а
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-71-49

60-33-13

	7
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД №15 КОМПЕНСИРУЮЩЕГО ВИДА»


	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 48 а
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-42-64

60-42-57



	8
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 16»


	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 46 а
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-33-08

 60-15-73

60-50-19

	9
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 17 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ПОЗНАВАТЕЛЬНО-РЕЧЕВОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 26 а
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-82-26

 60-76-64

60-75-50



	10
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 18»


	442960,

Пензенская область, г.Заречный,

Пр. Молодежный, 1
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-44-39

60-31-30

	11
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 19 ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА С ПРИОРИТЕТНЫМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОМУ НАПРАВЛЕНИЮ РАЗВИТИЯ ДЕТЕЙ»
	442960, Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Любовина, 18
	Пн-Пт

6.45-18.45 
	60-68-13

61-80-07




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Приём заявлений о  зачислении 

 в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт 

и зачисление в дошкольную 

образовательную организацию»


Заявление о постановке ребенка на учет/повторной постановке на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования

Руководителю

__________________________________

наименование органа местного самоуправления

муниципального района (городского округа)

__________________________________

ФИО руководителя

в лице______________________________

наименование должности и организации

___________________________________

ФИО исполнителя

родителя (законного представителя)

___________________________________

ФИО родителя

заявление

Прошу  предоставить  место  в  образовательной организации,  реализующей основную  образовательную

программу
дошкольного
образования,
в
муниципальном
образовании

___________________________________________________ для моего ребенка:

наименование муниципального района (городского округа)

1.Ребенок
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ФИО:

Пол

Дата рождения:

Свидетельство о рождении:

СНИЛС:

2. Адреса ребенка

Адрес регистрации:


Документ, подтверждающий регистрацию:

Реквизиты

документа:

Вид регистрации:

Дата окончания временной регистрации:

Фактический адрес:


3. Представитель

Вид представителя:




ФИО:

Пол:

Гражданство:

Дата рождения:

СНИЛС:

Вид документа, удостоверяющего

личность:

Паспорт гражданина РФ

Серия:
Номер:

Дата выдачи:

Кем выдан:

Контактный

телефон:

E-mail:


4. Выбранные образовательные организации в порядке убывания приоритетов сверху вниз

5. Параметры распределения


Дата постановки на учет:

ИДЕНТИФИКАТОР:

Дата желаемого зачисления:

Вид заявления:

Способ подачи:

Льгота на

зачисление:

Документ, подтверждающий льготу:

Серия:
Номер:
Дата выдачи:

Кем выдан:

Срок действия:

ОВЗ:

Документ, подтверждающий ОВЗ:

Заключение ПМПК

Серия:
Номер:
Дата выдачи:

Кем выдан:

Срок действия:

Режим пребывания:

Направленность группы:

Желаемый язык обучения:

Согласие на общеразвивающую группу при выборе спецгруппы:

Согласие на группу кратковременного пребывания:

В случае отсутствия мест в выбранных детских садах предлагать другие варианты (альтернативную образовательную организацию)

· лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации, уставом, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлен(а).

Обязуюсь, в случае изменения моих данных и данных ребенка, предоставить информацию об изменениях в Отдел образования Пензенского района Пензенской области.

Дата подачи заявления:

Идентификатор заявления:

	заявитель
	
	/
	/

	
	(подпись)
	
	
	

	заявление принял
	
	/
	/

	
	(подпись)
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Приём заявлений о  зачислении 

 в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт 

и зачисление в дошкольную 

образовательную организацию»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений о  зачислении

в образовательные организации,

реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады),

а также постановка на соответствующий учёт

и зачисление в дошкольную

образовательную организацию»






ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

«Приём заявлений о  зачислении 

 в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт 

и зачисление в дошкольную 

образовательную организацию»

	Департамент образования г. Заречный; Пензенская обл, Заречный г, Строителей ул, д. 20; Т. 8412613373, 

E-MAIL: zarech_do@edu-penza.ru

	

	НАПРАВЛЕНИЕ №  от 

	для предоставления места
в дошкольной образовательной организации (ДОО)

	

	

	утверждено ПРОТОКОЛОМ № от ______

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Настоящим уведомляется 
	заявитель __________ФИО родителя (законного представителя)
	

	Паспорт гражданина РФ
	серия: ______ номер: ___________

	дата выдачи: ________   кем выдан: __________

	Контактный телефон: 
	__________
	

	E-mail: 
	___________
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	о том, что Ваш ребенок 
	________________ФИО ребенка
	

	дата рождения
	____________
	

	Свидетельство о рождении: _____________ от ____________

	направлен(а) для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования в муниципальном образовании 

	

	

	г. Заречный
	

	ДОО
	Направленность группы
	Режим работы
	Возрастная категория
	Учебный год

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Направление действительно в течение 15 календарных дней.
	

	
	

	Выдал
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	/____________________/_________________/
	

	
	подпись
	расшифровка подписи
	

	
	
	

	Сохраняйте это уведомление!

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В случае отказа или неявки заявителя в ДОО для подтверждения согласия на выданное направление в срок его действия, направление утрачивает силу. В случае отказа или неявки заявителя в ДОО по всем выданным направлениям в период комплектования (с 01 апреля по 31 августа) ребенок будет включен в список будущих воспитанников ДОО на период доукомплектования (со 2 сентября нового учебного года и далее) с сохранением даты постановки на учет и будет зачислен в выбранные ДОО в случае высвобождении или создании новых мест. В случае отказа или неявки заявителя в ДОО по всем выданным направлениям в течении двух лет ребенок с учета снимается и исключается из электронного списка будущих воспитанников ДОО. После зачисления ребенка в одну из выбранных ДОО заявитель в праве повторно поставить ребенка на учет, как желающего сменить ДОО с новой датой постановки на учет.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Приём заявлений о  зачислении 

 в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учёт 

и зачисление в дошкольную 

образовательную организацию»

Журнал учета выдачи направлений для зачисления детей в дошкольные образовательные организации

	№ п/п 

(рег. номер)
	Дата выдачи направления
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Дошкольная образовательная организация
	№ протокола комиссии
	Отметка о зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию
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