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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.06.2013 г.   
                                 №  785                                г.  Цимлянск
	Об утверждении административного регламента 
отдела образования Администрации Цимлянского  района,

муниципальных образовательных учреждений, 
реализующих основную образовательную 
программу дошкольного образования,  по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)»


	


Во исполнение Федерального закона   Российской    Федерации  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 10.07. 1992 г. №3266-1 «Об образовании», Уставом муниципального образования «Цимлянский район», в целях  обеспечения необходимых условий по реализации прав и законных интересов граждан, повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий, повышения доступности и качества предоставления услуг дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:

        1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района, муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования по  предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», согласно приложению.

 2. Отделу образования Администрации  Цимлянского  района (Осадченко Н.Т.) разместить информацию об административном регламенте на официальном информационном сайте отдела образования в сети «Интернет».   
3. Пункт 1.6. постановления Администрации Цимлянского района от 25.09.2012 № 1297 «Об утверждении административных регламентов отдела образования Администрации Цимлянского района» считать утратившим силу.

       4.  Контроль за выполнением  постановления оставляю за собой.

        Исполняющий обязанности

        Главы Цимлянского района                                                 К.А. Кулягин

Постановление вносит

отдел образования

Администрации Цимлянского района

                                                                                              Приложение 

                                                                                                          к постановлению Администрации                                                                                                                                  Цимлянского района 
от 25.06.2013 г.   № 785 

Административный регламент 

отдела образования Администрации Цимлянского района, 
муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района, муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела образования Администрации Цимлянского района, муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, при приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
1.2. Получателями муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане - родители (законные представители) детей в возрасте до 7 лет (далее - заявители).

1.2.1. Внеочередным правом предоставления мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, при комплектовании пользуются:

          - дети судей;


 - дети прокуроров;

          - дети сотрудников Следственного комитета;


 -дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- дети сотрудников федеральной службы по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;
- военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей.
1.2.2. Первоочередным правом предоставления мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, при комплектовании пользуются:

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

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

- дети военнослужащих по месту жительства их семей;

- дети граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей;

- дети из многодетных семей.

1.2.3. Оказывается содействие при зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, детям: 

- беженцев;

- вынужденных переселенцев.

1.2.4. Льготное право на предоставление мест в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, для детей вышеуказанных категорий граждан может быть изменено либо прекращено в связи с изменением либо отменой соответствующих нормативных правовых актов.

Не допускается предоставление льгот по иным основаниям, не предусмотренным федеральными законами, законами Ростовской области и подзаконными нормативными правовыми актами. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа Администрации Цимлянского района, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования Администрации Цимлянского района.

Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – детские сады). 

Сведения о местонахождении, почтовом адресе, адресе официального сайта (ссылке) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почте, справочных телефонах, приемных днях и времени приема отдела образования Администрации Цимлянского района и детских садов указаны в приложении 1 к административному регламенту.

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация в автоматизированной информационной системе БАРС.Web-Электронный Детский Сад (далее – Система) документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги в детских садах.
Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
- постановка на учет для дальнейшего зачисления ребенка в детский сад с рождения ребенка до 7 лет;

- зачисление ребенка в детский сад;

- отказ в устной форме в предоставлении муниципальной услуги – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги (приложение 4 – блок-схема).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги в части постановки на учет осуществляется с момента заполнения заявления на Портале государственных и муниципальных услуг или личного предоставления заявления на бумажном носителе в отдел образования Администрации Цимлянского района. 

2.4.2. В части зачисления детей в детский сад - в срок до 30 календарных дней после присвоения Системой статуса заявителю «Направлен в ДОУ». 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 25.12.93 №237).

2.5.2. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание Законодательства РФ» от 06.10.2003 №40, ст. 3822).

2.5.3. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №95).

2.5.4. Закон Российской Федерации от 10.07.92 №3266-1 «Об образовании» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 15.01.96 №3, ст. 150).

2.5.5. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 26.01.2012 №15).

2.5.6. Устав муниципального образования «Цимлянский район».

2.5.7. Настоящий административный регламент.

2.5.8. Уставы детских садов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление:

- при постановке на учет заполнение заявления на Портале государственных и муниципальных услуг или личное предоставление заявления на бумажном носителе в отдел образования Администрации Цимлянского района (приложение 2 к административному регламенту); 

- при зачислении – письменное заявление, поданное в детский сад (приложение 3 к административному регламенту). 

Перечень необходимых сведений при заполнении заявления для постановки на учет: 

- фамилия, имя, отчество ребенка; 

- дата рождения ребенка; 

- данные свидетельства о рождении; 

- место фактического проживания (адрес и телефон); 

- фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей, адреса электронной почты, номер контактного телефона, адрес электронной почты; 

- данные документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя); 

- сведения о наличии льготы по зачислению ребенка в детский сад; 

- потребность ребенка по здоровью; 

- наименования желаемых детских садов; 

- желаемый язык воспитания и обучения в группе; 

- желаемая дата зачисления ребенка в детский сад; 

- письменный ответ на предложение другого детского сада при наличии свободных мест. 

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

При постановке на учет: 

- оригинал документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а так же документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- оригинал свидетельства о рождении ребенка;

- оригинал и копию документа, подтверждающего право на льготное зачисление в детский сад (для категорий заявителей, указанных в п.п.1.2.1. – 1.2.3. административного регламента);

- заключение районной психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении в группы компенсирующей направленности).

При зачислении в детский сад: 

- направление для зачисления ребенка в детский сад; 

-  оригинал и копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а так же документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка;

- оригинал и копия документа, подтверждающего право на льготное зачисление в детский сад (для категорий заявителей, указанных в п.п.1.2.1. – 1.2.3. административного регламента);

- медицинское заключение;

- заключение районной психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении в группы компенсирующей направленности).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.7.1. В части постановки на учет: 

- превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в детский сад.

2.7.2. В части зачисления в детский сад: 

- отсутствие в Системе информации о направлении ребенка в детский сад;

- отсутствие документов, необходимых для зачисления ребенка в детский сад, либо документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В части постановки на учет: 

- подача недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка; 

- превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в детские сады; 

- несоответствие желаемого языка воспитания и обучения языку воспитания и обучения в детском саду. 

2.8.2. В части зачисления в детский сад: 

- отсутствие в Системе информации о направлении ребенка в детский сад; 

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком детского сада; 

- заявление заявителя об отказе в получении муниципальной услуги. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 25 минут.

Если услуга предоставляется пенсионерам, инвалидам, то срок ожидания (обслуживания) следующего заявителя может быть продлен до 30 минут. 

Прием всех обратившихся лиц должен быть обеспечен не позднее, чем за 1 час до окончания рабочего дня. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 25 минут.

Регистрация заявления о постановке на учет при личном обращении заявителя в отдел образования Администрации Цимлянского района осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя в порядке, предусмотренном разделом 3 административного регламента. 

Регистрация заявления о зачислении ребенка в детский сад осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя в детский сад в порядке, предусмотренном разделом 3 административного регламента. 

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

2.12.1. Информационными стендами.

2.12.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района и детского сада, уполномоченных на  предоставление муниципальной услуги. 

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы информационными стендами, стульями, столами.

2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района и детского сада, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, с заявителями организовано в виде отдельного рабочего места для ведущего прием должностного лица. 

2.16. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием фамилии, имени, отчества должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района и детского сада, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

2.17. Рабочее место должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района и детского сада, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

При организации рабочего места предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района и детского сада, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

- удобное территориальное расположение детских садов. 

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Постановка на учет (регистрация в Системе заявления для постановки на учет).

3.1.2. Комплектование.

3.1.3. Направление и зачисление в детский сад.

3.1.4. Отказ в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Постановка на учет осуществляется путем заполнения заявителями  заявления для постановки на учет по устройству в детский сад: 

- через Портал государственных и муниципальных услуг; 

- при личном обращении в отдел образования Администрации Цимлянского района. 
Прием заявлений и их регистрация в Системе осуществляется в течение всего года. 

При обращении в отдел образования Администрации Цимлянского района внесение данных заявления в Систему осуществляет должностное лицо, назначенное  приказом отдела образования Администрации Цимлянского района (далее – должностное лицо отдела образования Администрации Цимлянского района). Внесение данных в Систему осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя. 

При заполнении заявления заявители дают согласие на обработку персональных данных.

При подаче заявления для постановки на учет Системой осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае если данные некорректны, либо отсутствуют, заявлению в Системе присваивается статус «Ожидает подтверждение документов». В данном случае заявителю необходимо явиться в приемные часы работы отдела образования Администрации Цимлянского района для подтверждения документов. После подтверждения документов заявителем должностное лицо отдела образования Администрации Цимлянского района в течение 1 рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

В случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем) заявление в системе получает статус «Подтверждение опеки (попечительства)». В данном случае заявителю необходимо явиться в отдел образования Администрации Цимлянского района для подтверждения документов. После подтверждения документов заявителем, должностное лицо отдела образования Администрации Цимлянского района в течение 1 рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

В случае если заявитель имеет право на первоочередное или внеочередное зачисление в детский сад, его заявлению присваивается статус «Ожидает подтверждения льгот». Заявителю необходимо представить в отдел образования Администрации Цимлянского района оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в отделе образования Администрации Цимлянского района. После подтверждения документов заявителем должностное лицо отдела образования Администрации Цимлянского района в течение 1 рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

Если необходимо лишь подтверждение наличия льгот у заявителя, заявление регистрируется в Системе на общих основаниях до подтверждения льготы. 

Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер. Проверить статус заявления и положение заявителя в очередности можно через Портал государственных и муниципальных услуг по данным свидетельства о рождении ребенка (серия и номер) или по индивидуальному идентификационному номеру заявления, а также в отделе образования Администрации Цимлянского района в приемные часы работы при личном обращении или по телефону. 

При постановке на учет заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка не более пяти детских садов.

При переезде в другое муниципальное образование заявитель подает заявление на постановку на учет в органы управления образованием по новому месту жительства. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления по новому месту жительства. 

3.2.2. В отделе образования Администрации Цимлянского района ежегодно создается комиссия по комплектованию детских садов Цимлянского района.
До 10 мая  текущего года детские сады представляют на утверждение в отдел образования Администрации Цимлянского района сведения о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году. 

Комплектование детских садов на очередной учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них на очередной учебный год с 1 июня по 25 августа текущего года. 

В случае выбытия воспитанников детских садов, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года, производится доукомплектование детских садов в соответствии с порядком направления и зачисления в детский сад, закрепленном п.п.3.2.3. административного регламента. 

Информирование заявителей о результатах комплектования осуществляется посредством размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах отдела образования Администрации Цимлянского района и детских садов. 
3.2.3. При подходе очереди заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемом детском саду заявлению присваивается статус «Направлен в ДОУ». Сообщение о присвоении данного статуса отображается в личном кабинете заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг. 

Заявитель в срок до 10 календарных дней после присвоения статуса «Направлен в ДОУ» обязан  явиться в отдел образования Администрации Цимлянского района для получения направления для зачисления ребенка в детский сад. С полученным направлением и документами, указанными в п.2.6.2 административного регламента, заявитель обязан явиться в детский сад  в срок  до 5 календарных дней или сообщить руководителю детского сада о дате прихода в детский сад для зачисления ребенка. 

В случае если заявителя не удовлетворяет предложенный детский сад, заявитель оформляет отказ в письменном виде в отделе образования Администрации Цимлянского района, в срок до 10 календарных дней после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» и ожидает следующего комплектования.
При зачислении ребенка в детский сад руководитель детского сада заключает договор с заявителем.

Руководитель обязан ознакомить заявителя с уставом детского сада, лицензией на осуществление образовательной деятельности.

Руководитель детского сада в течение 3 рабочих дней с момента обращения заявителя издает приказ о зачислении ребенка в детский сад на основании направления для зачисления ребенка в детский сад, письменного заявления и необходимых для зачисления документов, указанных в п.п.2.6.2. административного регламента.  

Руководитель детского сада в течение 3 рабочих дней направляет в отдел образования Администрации Цимлянского района информацию о зачислении ребенка в детский сад с указанием даты и номера приказа, на основании которой должностное лицо отдела образования Администрации Цимлянского района присваивает заявлению в Системе статус «Зачислен в ДОУ». 

Зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности детского сада осуществляется на основании заключения районной психолого-медико-педагогической комиссии. 

В случае неявки заявителя в детский сад после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» в срок, определенный п.п.3.2.3. административного регламента, предоставление муниципальной услуги заявителю приостанавливается. Должностное лицо отдела образования Администрации Цимлянского района присваивает заявлению в Системе статус «Не явился». Если заявитель подтверждает свое желание на получение услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Дата постановки на учет при этом не изменяется. Если заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус «Отказано в услуге». 

Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде по форме, установленной отделом образования Администрации Цимлянского района. 
В случае смены места жительства в пределах муниципального образования «Цимлянский район» допускается перевод ребенка из одного детского сада в другой. 

Заявление на перевод ребенка из одного детского сада в другой подается в отдел образования Администрации Цимлянского района. 

При внесении в Систему данных заявления на перевод проставляется дата подачи заявителями соответствующего заявления. При комплектовании детских садов заявления на перевод ребенка из одного детского сада  в другой рассматриваются в порядке общей очередности. 

3.2.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.7. административного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.8. административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом отдела образования Администрации Цимлянского района. 

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя детского сада, заведующего отдел образования Администрации Цимлянского района и заместителя главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере.

4.2. Заведующий отделом образования Администрации Цимлянского района организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района и руководителей детских садов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц:

4.3.1. Должностные лица отдела образования Администрации Цимлянского района, уполномоченные на постановку на учет, несут персональную ответственность за соблюдение порядка постановки на учет в соответствии с п.п.3.2.1. административного регламента.

4.3.2. Должностные лица отдела образования Администрации Цимлянского района, руководители детских садов, уполномоченные на комплектование детских садов, несут персональную ответственность за комплектование детских садов в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента

4.3.3. Должностные лица отдела образования Администрации Цимлянского района, руководители детских садов, уполномоченные на направление и зачисление в детский сад, несут персональную ответственность за направление и зачисление в детский сад в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.

4.3.4. Должностные лица отдела образования Администрации Цимлянского района, руководители детских садов, уполномоченные на отказ в приеме документов и отказ в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за отказ в приеме документов и отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.

4.4. Обязанности должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района, руководителей детских садов, уполномоченных на  предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим отделом образования Администрации Цимлянского района проверок соблюдения должностными лицами отдела образования Администрации Цимлянского района и руководителей детских садов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) отдела образования Администрации Цимлянского района или детского сада, должностного лица отдела образования Администрации Цимлянского района или детского сада

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5. 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ отдела образования Администрации Цимлянского района, должностного лица отдела образования Администрации Цимлянского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования Администрации Цимлянского района, в детский сад. Жалобы на решения, принятые должностным лицом отдела образования Администрации Цимлянского района, руководителем детского сада подаются заведующему отделом образования Администрации Цимлянского района либо заместителю главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела образования Администрации Цимлянского района, детского сада, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа Администрации Цимлянского района, муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (детский сад), должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела образования Администрации Цимлянского района, детского сада, должностных лиц отдел образования Администрации Цимлянского района, детских садов.

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования Администрации Цимлянского района, детского сада, должностных лиц отдела образования Администрации Цимлянского района, руководителя детского сада. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в детский сад, подлежит рассмотрению заведующим детским садом в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа детского сада, заведующего детским садом в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования Администрации Цимлянского района принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру Цимлянского района.
           Верно: управляющий делами                                          В.И. Липилкин
Приложение 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка                           на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Сведения

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах официальных сайтов и электронной почты, приемных днях и времени приема 

отдела образования администрации Цимлянского района, муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования
	№

п/п
	Наименование органа Администрации Цимлянского района, муниципальных  образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Юридический адрес,

телефон,  адрес электронной почты.
адрес официального сайта
	Приемные дни и время приема 

руководителя

	1
	Отдел образования Администрации Цимлянского района
	347320, г. Цимлянск,

ул. Ленина, 24

(86391) 5-10-05

      rno.adm.@vttcdonpac.ru
www.roocimla. ru.
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	1
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад  №1 «Теремок»

	347320, Ростовская область,  
г.Цимлянск,
ул.Донская, 37/10
(86391)2-42-54 semeonowa.g@yandex.ru,
http://teremok1.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад первой категории         № 2 «Светлячок»

	347320, Ростовская область, 
г. Цимлянск,                 
ул. Советская, 12
(86391)2-73-02 mdoy_teremok@rambler.ru
http://www.svetlyachok-2.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – Центр развития ребёнка, детский сад 1 категории  № 5 «Радость»

	347320, Ростовская область,                              г. Цимлянск, 
пер. Школьный, 4
(86391)2-21-38 cim_radost@mail.ru
http://radost-5.ucoz.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида второй категории № 6 «Золотая рыбка»

	347320, Ростовская область, 
г .Цимлянск,                                                   ул.Октябрьская, 39
(86391)2-49-08 mbdoudsv6zolotayarybka@mail.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	5
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 7 «Сказка»
(МБДОУ д/с № 5 «Радость»)
	347320, Ростовская область,           г. Цимлянск,
ул. Донская, 33
(86391)2-10-93                                      skazka-ds@rambler.ru
http://www.skazka-7.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 8 «Росинка»
	347305, Ростовская область, 
Цимлянский район,
пос. Саркел, пер. Клубный, 5
(86391)4-33-66 rosinkasarkel@yandex.ru
http://rosinkasarkel.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский сад первой категории № 9 «Казачок»
	347311, Ростовская область, Цимлянский район,  х. Лозной, 
ул. Аббясева, 69
(86391)4-31-32 mdoy_kazachok@mail.ru
http://kazachok-9.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 10 «Гнёздышко»
	347313, Ростовская область,
Цимлянский район,                                    ст. Камышевская,                                        ул. Бакренёвская, 16
(86391)4-77-50
http://gnezdishko-mdou.ucoz.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11 «Ромашка»
	347300, Ростовская область, Цимлянский район,                                       п. Железнодорожный
ул. Садовая, 5
(86391)4-13-15 liudmila.kirikova@yandex.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 12 «Ёлочка»
	347314, Ростовская область, Цимлянский район,                                          п. Дубравный, ул. Садовая, 8
(86391)4-91-68
 http://1967.maaam.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Колобок»
	347310, Ростовская область, Цимлянский район,                                     ст. Маркинская, 
ул.40 лет Победы, 6
86391)4-22-85
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	12
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Вишенка»
	347317, Ростовская область, Цимлянский район, х. Крутой, 
ул. Степная, 34
(86391)2-17-03
krutoy14wishenka@mail.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 15 «Одуванчик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район, х. Паршиков, ул. Цветочная, 1
(86391)4-42-78
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 «Ручеёк»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район,                                    ст. Новоцимлянская,  
ул. Мира, 64
(86391)4-55-02
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

     1300 - 1600

	15
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Улыбка»
	347312, Ростовская область, Цимлянский район,                                    ст. Лозновская,
пер. Школьный, 6
(86391)4-77-56
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	16
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида № 18 «Ласточка»
	347306, Ростовская область, Цимлянский район,                                        ст. Хорошевская,                                        ул. Приморская, 27
(86391)2-71-07 mbdou_lastochka@mail.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 «Кораблик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район,  ст. Кумшатская,                              ул.Молодежная, 18
(86391)4-42-64

lena_semenova_1976@mail.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	18
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 20 «Ветерок»
	347316, Ростовская область, Цимлянский район, ст. Терновская,          
ул. Школьная, 35
(86391)4-33-21 zhirova.vera@yandex.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	19
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида № 21 «Журавлик»
	347328, Ростовская область, Цимлянский район,  х. Антонов,                                     ул. Центральная, 22
(86391)4-87-09 dszhuravlikv21a@mail.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	20
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 22 «Алёнушка»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Богатырев, ул.Степная, 13
(86391)4-54-14
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	21
	муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 23 «Красная шапочка»
	347327, Ростовская область, Цимлянский район, ст. Калининская,                               ул. Молодежная, 44
(86391)4-63-42
doushapka@yandex.ru
http://doushapka.ucoz.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	22
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида второй категории № 24  «Ивушка»
	"347320, Ростовская область,  г.Цимлянск, ул.Ленина, 53"
(86391)2-44-36
http://ivushka-24.ucoz.ru/
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1700

	23
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский  сад первой категории № 25 «Колосок»
	347304, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Красноярская, ул.Победы, 93 а
(86391)5-82-49 cimlakolosok@yandex.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600

	24
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №29 «Ягодка»
	347309, Ростовская область, Цимлянский район,                                       п. Сосенки, ул. Юбилейная, 2
(86391)4-91-51
ds29.yagodka@yandex.ru
 http://1968.maaam.ru
	Понедельник- пятница
0800 - 1200

1300 - 1600


Приложение 2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	
	
	                                                             Заведующему  отделом образования
                                                              _______________________________
(фамилия, имя, отчество начальника)

                                                             от гр.___________________________
             (фамилия, имя отчество полностью)           

                                                             Паспорт: 
                                                             серия___________________________                              

                                                             №______________________________
                                         ЗАЯВЛЕНИЕ




Прошу поставить на учёт в очередь на получение места в МБДОУ моего ребенка_______________________________________________________
(фамилия, имя отчество полностью)

Дата рождения _________________________________________________
Свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи) _________________
Прописан по адресу:  ________________________________________________
Проживает по адресу: ____________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий)___________________________
Электронный адрес: _____________________________________________
Сведения о родителях:

Мать ____________________________________________________________
(фамилия, имя отчество полностью, место работы)
Отец ______________________________________________________________
(фамилия, имя отчество полностью, место работы)

Предпочитаемые МБДОУ__________________________________________
Указать льготы: __________________________________________________

_______________________________________________________________ 

Потребность по здоровью_________________________________________

Дата желаемого зачисления в ДОУ _________________________________
При наличии льгот указать номера удостоверяющих документов___________

Согласен (не согласен) на использование, обработку и хранение моих персональных (нужное подчеркнуть) данных и данных моего ребёнка, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах в соответствии с законодательством о персональных данных. 

Дата ________________________ Подпись__________________________

Приложение 3 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	
	       Заведующему ________________________
            (наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. руководителя)                     

        от __________________________________,

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

       проживающего по адресу: ______________,

       контактный телефон: __________________


                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

«_____» ______ 20___ г.

Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) ___________________________
                       


                                       (Ф.И.О., дата рождения)

в _________________________________________ с «___» _________ 20___ г. 

                (наименование образовательного учреждения)
в группу № __________.                   




С уставом и лицензией на осуществление образовательной деятельности ознакомлен(а). 










__________________

                                                                                                 (подпись)

Я,  __________________________________________________________,   

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

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных моего(ей) сына (дочери)).

__________________

                                                                                                 (подпись)

Приложения:

Копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а так же документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. 

Копия свидетельства о рождении ребенка.

Копия документа, подтверждающего право на льготное зачисление в детский сад.  

Медицинское заключение.

Заключение районной психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении в группы компенсирующей направленности).

Направление для зачисления ребенка в детский сад.
Приложение 4 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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Заполнение заявления





Зачисление ребенка в детский сад





Требуется подтверждение документов согласно п.п.3.2.1.





Подано в электронном виде





Есть основания для отказа согласно п.п. 2.7.1. и 2.7.8.





Отказ заявителя от предложенного детского сада








Есть основания для отказа согласно п.п. 2.7.2. и 2.8.2.





Подтверждение документов:


     - в случае некорректности введенных данных свидетельства о рождении;


     - в случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем);


     - если заявитель имеет право на первоочередное или внеочередное зачисление в детский сад








Внесение данных в Систему








Присвоение Системой статуса «Зарегистрировано»








Присвоение Системой  индивидуального идентификационного  номера 








Комплектование детских садов








Получение заявителем направления для зачисления в детский сад в отделе образования Администрации Цимлянского района








Информирование заявителя о результатах комплектования





Присвоение Системой  статуса «Направлен в ДОУ»











Обращение заявителя в детский сад для зачисления ребенка с предоставлением документов, указанных в п.п. 2.6.2.





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








