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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«23» марта 2021 г.                                                                                         
№ 134
пос. Залегощь
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-03 «Об образовании в Российской Федерации», Законом Орловской области от 6 сентября 2013 года № 1525-03 «Об образовании в Орловской области», администрация Залегощенского района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению.
2. Постановление администрации Залегощенского района «О принятии административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» от 10.06.2016 года №140 считать утратившим силу.
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Залегощенского района.
4. Контроль над исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации Щукина О.В. 
                       Глава района                                 В.Н. Брежнев
Отдел  образования,  молодёжной политики,

физической культуры и спорта администрации Залегощенского района

(Зубова И.В.)

            Завизировали: 

___________________ Щукина  О.В.          __________2021 г.

___________________ Зубова И.В.              __________ 2021 г.

___________________ Рябцева С.В.  
   ___________ 2021 г.

__________________О.Ф.Анцыферова       ___________2021 г.

_________________      М.В.Котова             ___________2021 г.

Кому  рассылается                                                  Количество экземпляров 

отдел по организационно – кадровой работе и 

 делопроизводству                                                                                   2 экз.

отдел образования, молодёжной политики, 

физической культуры и спорта                                                              1 экз.

Рыкова Анна Сергеевна

           8(48648)21836

                                                                        Приложение  1

                                                                        к Постановлению администрации

                                                                        Залегощенского района

                                                                         от 23 марта 2021 г. №  134

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее –  Регламент) определяет последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением  Регламента, а так же порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга). 

1.2. В качестве заявителей выступают  родители (законные представители) детей дошкольного возраста (далее – заявитель), проживающие на территории Залегощенского района.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района (далее – Отдел образования) и список муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее – МБОУ), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержится на официальном сайте Отдела образования администрации Залегощенского района Орловской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и  размещена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

Адрес Региональной информационной системы доступности дошкольного образования, являющейся сегментом единой информационной системы образовательных услуг «Виртуальная школа»: http://школа-всем.рф/ (далее – Региональный портал).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: zalegrono@yandex.ru.
1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

· на Едином портале: www.gosuslugi.ru;
· на сайте Отдела образования;

· на сайтах МБОУ;

· посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

· с использованием средств телефонной связи;

· при личном обращении к специалисту Отдела образования.

Письменные заявления заявителей о приеме в МБОУ, в том числе направленные в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) Региональный портал рассматриваются лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.5. На сайте  Отдела образования размещается следующая информация:

· место и время приема заявлений;

· нормативные правовые акты, содержащие нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· Регламент;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы Отдела образования;

· информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.

1.6. На сайтах МБОУ размещается следующая информация:

· место и время приема заявителей;

· извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· извлечения из текста  Регламента;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы МБОУ;

· информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется:

Отделом образования – в части приёма заявлений от родителей (законных представителей) о постановки ребенка на учет в МБОУ, направления для зачисления ребенка в МБОУ. 

МБОУ – в части зачисления ребенка в МБОУ.

Работники не вправе требовать от заявителя 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.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· прием заявления и постановка детей на учет для предоставления места 
в МБОУ, направление и зачисление ребенка в МБОУ;
· мотивированный отказ в приеме заявления о постановке на учет для предоставления места в МБОУ, в выдаче направления и зачислении ребенка в МБОУ.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги, складывающийся из отдельных административных процедур, составляет не более 9 рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 
20 ноября 1989 г.;

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 августа 2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений».

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 13 января 2014 г. № 8 «Об утверждении примерной формы договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования»;

· Федеральный закон от 27.12.2019 № 515-ФЗ "О внесении изменений в статьи 67 и 98 Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации" в части формирования и ведения информационных систем доступности дошкольного образования"

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 2020 г. № 934 «Об утверждении Правил формирования и ведения федеральной информационной системы доступности дошкольного образования»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 16 июля 2020 г. № 1845-р «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку формирования и ведения региональных информационных систем, указанных в части 14 статьи 98 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»; 

· Приказ Минпросвещения России от 31 июля 2020 г. № 373 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»; 

· Приказ Минпросвещения России от 25 июня 2020 г. № 320 «О внесении изменений в Порядок и условия осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности, утвержденные приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2015 г. № 1527»; 

· Приказ Минпросвещения России от 21 августа 2020 г. № 425 «Об утверждении Порядка взаимодействия региональных информационных систем с федеральной информационной системой доступности дошкольного образования»;

· Приказ Минпросвещения России от 15 мая 2020 г. № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 г. № 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4. 3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи"
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для постановки ребенка на учет для предоставления места в МБОУ родители (законные представители) предоставляют заявление в электронном виде направленные через Единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) Региональный портал с обязательно заполненными областями согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, при отсутствии возможности подачи заявления данным способом, заявление подается в Отдел образования в бумажной форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту:

· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032);

· свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства - документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;

· документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;

· документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);
· документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);

· документы, подтверждающие право на внеочередное и первоочередное предоставление места в МБОУ. Полный перечень категорий граждан, имеющих право на внеочередное, первоочередное предоставление мест детям в МБОУ, приведен в приложении 4 к настоящему Регламенту.

· родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 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 переводом на русский язык.

Для приема родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют в МБОУ медицинское заключение.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации.

2.6.2. Для зачисления в МБОУ (после направления из Отдела образования) требуется:

· заявление родителей (законных представителей) по форме согласно приложению 5 к настоящему  Регламенту;

· документы согласно п. 2.6.
· заключение из медицинского учреждения о состоянии здоровья ребенка.

Прием детей с ограниченными возможностями здоровья в группы общеразвивающей направленности возможен при наличии условий в МБОУ и согласия родителей (законных представителей). 

2.6.3. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью.

2.7. Максимальный срок ожидания с момента подачи  заявления до направления  в МБОУ не должен превышать   4 дней.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами  при предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут;

· Соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Отдела образования,  МБОУ,  официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации;

· Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте.
2.9. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.9.1. Информация о муниципальной услуге:

- размещена на Региональном информационном портале;

- размещена на Едином портале;

2.9.2. Заявитель вправе направить документы, указанные в пункте 2.6 настоящего  Регламента, в электронной форме через Единый портал и Региональный информационной портал;

2.9.3. Заявитель при направлении документов через Единый портал, Региональный информационный портал может выбрать не более трех МБОУ один из которых приоритетный в рамках одного муниципального образования – Залегощенский район Орловской области.

III. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием заявлений о постановке ребенка на учет для предоставления места в МБОУ поданного в Отдел образования в бумажном виде регистрируется на Региональном портале (не более 1 рабочего дня); поданного  через Единый портал государственных и муниципальных услуг  или в региональной информационной системе, в том числе в порядке перевода и изменения условий договора об образовании по желанию заявителя, в электронном виде, автоматически регистрируется в региональной информационной системе. 

Рассмотрение заявления о постановке ребенка 
на учет для предоставления места в МБОУ и документов, постановка ребенка 
на учет до направления в МБОУ (не более 2-х рабочих дней);

3.1.2. Регистрация заявления о зачислении ребенка в МБОУ и документов о зачислении ребенка в МБОУ, заключение договора между МБОУ и родителями (законными представителями), издание приказа о зачислении ребенка 
в МБОУ (не более 5 рабочих дней). 

3.2. Блок-схема последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 6 
к настоящему  Регламенту.

3.3. Заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, может быть представлено родителем (законным представителем): в электронном виде на Едином портале, Региональном портале, в случае отсутствия возможности подать заявление данным способом - на личном приеме у главного специалиста в Отделе образования; 

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление заявления о постановке ребенка на учет по форме согласно приложению 2 к настоящему  Регламенту  и в электронном виде на Едином портале, Региональном портале.

        3.5 Ответственным за исполнение административной процедуры является главный  специалист Отдела образования, оператор МБОУ.
3.6. Прием, рассмотрение, регистрация заявления о постановке ребенка 
на учет для предоставления места в МБОУ в бумажном виде:

3.6.1. Главный  специалист отдела образования при поступлении заявления о постановке ребенка на учет для предоставления места в МБОУ в бумажном виде выполняет следующие действия: проверяет представленное заявление о постановке ребенка на учет и документы на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего  Регламента, сверяет предоставленные данные документов с оригиналом,  регистрирует заявление на Региональном портале.
При установлении несоответствия представленного заявления о постановке ребенка на учет и документов требованиям  Регламента главный  специалист отдела образования уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления о постановке ребенка на учет, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленном заявлении, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема заявление о постановке ребенка на учет возвращается родителю (законному представителю).

Принятие главным  специалистом Отдела образования решения об отказе в приеме заявления о постановке ребенка на учет не препятствует повторному обращению родителя (законного представителя) за предоставлением муниципальной услуги.
После устранения причин, послуживших основанием для принятия указанного решения главный  специалист Отдела образования формирует заявление о постановке ребенка на учет в МБОУ
на Региональном  портале.
3.6.2. Главный специалист   Отдела образования регистрирует заявление о постановке ребенка на учет в журнале «Регистрация  заявлений  о постановке ребенка на учет», приложение 7 к настоящему  Регламенту, и выдает родителю (законному представителю) «Уведомление о постановке ребенка на учет» (приложение 8 настоящему Регламенту).
3.7. При подаче заявления о постановке ребенка 
на учет для предоставления места в МБОУ в электронной форме, в том числе в порядке перевода и изменения условий договора об образовании по желанию заявителя, заявление поступает на Региональный портал, оно автоматически регистрируется (заявлению присваивается уникальный номер), формируется статус информирования "Заявление поступило" (срок рассмотрения – 2 дня).
В региональной информационной системе специалистом Отдела образования выставляется статус информирования с соответствующими комментариями (комментарии получают заявители на указанную в заявлении электронную почту) в  Приложение  9 к настоящему  Регламенту:

· проводится проверка информации (данных) заявления для направления на наличие в региональной информационной системе дублированной информации (данных) по данным свидетельства о рождении или документа, удостоверяющего личность ребенка (серия, номер документа и дата рождения); при положительном прохождении проверки формируется статус информирования "Заявление принято к рассмотрению" (срок рассмотрения заявления до направления в ДОО – 2 дня), при наличии дублированной информации формируется статус информирования "Отказано в предоставлении услуги" с указанием причины отказа;

· проводится проверка на достоверность информации (данных), представленной в заявлении для направления, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

· в случае необходимости подтверждения информации (данных), представленной в заявлении для направления заявителем, формируется статус информирования "Требуется подтверждение данных заявления";

· в случае предоставления заявителем недостоверных данных (информации) в заявлении для направления либо при непредставлении документов, подтверждающих данные сведения, формируется статус информирования "Отказано в предоставлении услуги" с указанием причины отказа и порядка действий заявителя, необходимых для оказания услуги по постановке на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольные образовательные организации;

· при положительном прохождении проверок заявлению для направления присваивается индивидуальный номер с фиксацией даты и времени его присвоения, а также статус информирования "Заявление рассмотрено";

· в случае необходимости (у заявителя) внесения изменений в заявление для направления в региональной информационной системе проводится проверка возможности изменения данных (информации) заявления для направления, в том числе факт нахождения заявления для направления в статусе информирования "Заявление рассмотрено", отсутствия дублирования заявлений для направления, а также наличия подтверждения достоверности информации;

· в случае подтверждения возможности изменения данных в региональной информационной системе формируется статус информирования "Изменения заявления" с указанием перечня изменений, а затем статус "Заявление рассмотрено", в иных случаях формируется статус информирования "Отказано в изменении заявления";

· при наличии мест для распределения в муниципальных образовательных организациях в региональной информационной системе производится распределение детей, не получивших места, с желаемой датой приема, указанной в заявлении для направления, не позднее текущей календарной даты при распределении на текущий учебный год или с желаемой датой приема не позднее даты начала следующего учебного года при распределении на новый учебный год в соответствии с порядком; по результатам распределения в региональной информационной системе формируется список детей, которым могут быть предоставлены места в дошкольные образовательные организации;

· после фиксации в региональной информационной системе реквизитов документа о направлении детей в муниципальные образовательные организации по заявлениям для направления в отношении детей, которым предоставлены места, формируется статус информирования "Направлен в дошкольную образовательную организацию" (родителям необходимо в течении 3 рабочих дней предоставить согласие с предоставленным местом);

· в случае непредставления места формируется статус информирования "Ожидание направления", формируются обезличенные списки детей, получивших места в муниципальные образовательные организации, соответствующие данным, указанным в заявлении для направления, а также информация о последовательности предоставления мест и основаниях изменения данной последовательности;

· После данного этапа в региональной информационной системе выставляется статус информирования с соответствующими комментариями оператором МБОУ:

· в случае получения в региональной информационной системе информации о согласии заявителя с предоставленным местом в региональных информационных системах формируются перечень информации, необходимой для автоматизированного формирования заявления о приеме на Едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг, а также статус информирования "Формирование заявления о приеме";

· в случае подтверждения данных (информации), указанных в заявлении о приеме, в региональной информационной системе формируется статус информирования "Ожидание заключения договора";

· после ввода в региональной информационной системе реквизитов распорядительного акта дошкольных образовательных организаций о приеме ребенка в дошкольные образовательные организации в региональной информационной системе формируется статус информирования "Зачислен", ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольных образовательных организациях;

· в случае отказа заявителя от предоставленного места в муниципальных образовательных организациях в региональной информационной системе формируется статус информирования "Заявитель отказался от предоставленного места";

· в случае отсутствия согласия заявителя с предоставленным местом в муниципальных образовательных организациях в региональной информационной системе формируется статус информирования "Потребность в получении места не подтверждена".

3.8. Специалист Отдела образования выполняет следующие действия:

· в течение года производит обработку заявлений о постановке ребенка на учет в МБОУ;

· проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего  Регламента:

· при установлении несоответствия представленных документов требованиям  Регламента уведомляет родителя (законного представителя) о наличии несоответствий, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков;
· регистрирует заявления о постановке ребенка на учет в МБОУ в журнале «Учет направлений в МБОУ» согласно приложению 10 к настоящему Регламенту.

3.9. Приём заявлений о постановке ребенка на учет в МБОУ осуществляется на протяжении всего года. 

3.10. Прием, регистрация заявления о зачислении ребенка в МБОУ и документов, заключение договора между МБОУ и родителями (законными представителями), издание приказа о зачислении ребенка в МБОУ (не более 5 рабочих дней):

3.11 Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления и документов о зачислении ребенка в МБОУ, заключение договора между МБОУ и родителями (законными представителями) и издание приказа о зачислении ребенка в МБОУ.

IV. Формы контроля за исполнением  регламента

4.1. Текущий  контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела образования и должностными лицами МБОУ осуществляет начальник Отдела образования.

4.2. Специалист Отдела образования и работник  МБОУ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, правильность действий при отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность закрепляется в должностной инструкции специалиста Отдела образования и работника МБОУ в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела образования и работником МБОУ нормативных правовых актов Российской Федерации и положений настоящего  Регламента.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. Контроль качества и доступности предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение обращений родителей (законных представителей),  действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

4.7. Проверки качества и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов начальника Отдела образования.

4.8. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

4.9. Для проведения проверки формируется комиссия в составе председателя и членов комиссии. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Контроль со стороны граждан, объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц МБОУ, муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы;

ж) отказ МБОУ, предоставляющей муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах , либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

Жалоба рассматривается  должностными лицами Отдела образования  в течение 30 дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа или его должностного лица 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.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы.
Приложение 1

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

о месте нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы отдела образования, молодежной политики, физической культуры и
спорта администрации Залегощенского района
	Наименование органа
	Адрес
	Часы работы 
с посетителями
	Телефон
	Официальная 
электронная почта управления  общего образования администрации Орловского района Орловской области

	1
	2
	3
	4
	5

	Отдел образования, молодежной политики, физической культуры и
спорта администрации Залегощенского района
	303560, Орловская область, Залегощенский район, п. Залегощь, ул. М. Горького, д. № 24.

	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 час.
перерыв: с 12.00 до 13.00 час. 
Прием граждан по личным вопросам начальником отдела (Ирина Викторовна Зубова):
понедельник с 10.00 до 17.00 часов.

	Телефоны:
начальник отдела: 8 (48648) 2-17-48;
 
	zalegrono@yandex.ru


Учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования «детские сады »
	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Юридический адрес
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	МБОУ «Золотарёвская основная общеобразовательная школа»
Залегощенского района Орловской области
	303555, Орловская область,

Залегощенский район, с. Золотарёво, ул. Школьная, д.1
	2-35-75
	zolskola@mail.ru
	

	МБОУ «Алёшненская средняя общеобразовательная школа» Залегощенского района Орловской области



	303541,Орловская область, Залегощенский район, д. Алёшня, пере. Школьный, д.7
	2-83-16
	aly-shkola@yandex.ru
	

	МБОУ «Павловская средняя общеобразовательная школа»
Залегощенского района Орловской области
	303547, Орловская область,

Залегощенский район, д.Ржавец, ул. Школьная, д.5


	2-33-30
	pavlovskaya_sosh@inbox.ru
	

	МБДОУ «Верхне-Скворченский детский сад» Залегощенского района Орловской области
	303564, Орловская область,

Залегощенский район,

с. Верхнее Скворчее, ул. Центральная, д.8
	2-51-47
	v-skvorche@mail.ru
	

	МБДОУ «Казарский детский сад» Колокольчик» Залегощенского района Орловской области
	303560, Орловская область,

Залегощенский район, с. Казарь, ул. Октябрьская, д.7
	
	konkova.kolokolchik@yandex

.ru
	

	МБДОУ

«Моховской детский сад «Кораблик» Залегощенского района Орловской области
	303540, Орловская область,

Залегощенский район, с. Моховое, ул. Молодежная

д. 5
	2-61-70
	korablik-teplakova@mail.ru
	

	МБДОУ

«Васильевский детский сад» Залегощенского района Орловской области
	303565, Орловская область,

Залегощенский район, д. Васильевка, ул. Центральная, д. 6
,д.6
	
	vasilievskyds@mail.ru
	

	МБДОУ «Ломовский детский сад «Ромашка» Залегощенского района Орловской области
	303545, Орловская область,

Залегощенский район, с.Ломовое, пер. Почтовый, д.5
	2-32-62
	romashka-volodina@mail.ru
	

	МБДОУ « Детский сад « Теремок» Залегощенского района Орловской области
	303560, Орловская область,

Залегощенский район, пгт. Залегощь, ул. Ленина, д.19
	2-12-68
	teremok-nikitushkina@mail.ru
	

	МБДОУ « Детский сад « Солнышко» Залегощенского района Орловской

области
	303560, Орловская область,

Залегощенский район, пгт.Залегощь, ул. 7 Ноября, д.1 «А»
	2-27-76
	braginaci@gmail.com
	

	МБДОУ « Ржанопольская основная общеобразовательная школа»
	303544, Орловская область,

Залегощенский район, д. Ржаное, ул. Школьная, д.5
	2-84-23
	rzhanoe@yandex.ru
	


Приложение 2

К административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)”
Форматы сведений,
при формировании заявления для направления в муниципальные бюджетные образовательные организации, в региональной информационной системе

	Наименование поля
	Тип данных
	Обязательность

	Фамилия ребенка
	тестовая строка
	да

	Имя ребенка
	тестовая строка
	да

	Отчество ребенка
	тестовая строка
	да (при наличии)

	Дата рождения ребенка
	дата в формате: ДД.ММ.ГГГГ
	да

	Тип документа, подтверждающего личность ребенка
	выбор из списка (справочник типов документов, подтверждающих личность ребенка, из Единой системы нормативной справочной информации), по умолчанию "Свидетельство о рождении Российской Федерации"
	да

	Серия документа, подтверждающего личность ребенка
	для свидетельства о рождении Российской Федерации - римская цифра, дефис, 2 русские буквы, без пробелов
	да (для свидетельства о рождении Российской Федерации)

	Номер документа, подтверждающего личность ребенка
	текстовая строка без пробелов; для свидетельства о рождении Российской Федерации - 6 цифр
	да

	Место выдачи документа, подтверждающего личность ребенка
	текстовая строка
	нет

	Дата выдачи документа, подтверждающего личность ребенка
	дата в формате: ДД.ММ.ГГГГ
	нет

	Адрес места жительства ребенка
	текстовая строка
	да

	Желаемая направленность дошкольной группы
	выбор из списка (из Единой системы нормативной справочной информации): общеразвивающая группа; компенсирующая группа; оздоровительная группа
	да

	Вид компенсирующей группы
	выбор из списка (из Единой системы нормативной справочной информации): глухие; слабослышащие и позднооглохшие; слепые; слабовидящие; с тяжелыми нарушениями речи; с нарушениями опорно-двигательного аппарата; с задержкой психического развития; с расстройством аутистического спектра; с умственной отсталостью (нарушением интеллекта); с тяжелыми и множественными нарушениями развития; с синдромом дефицита внимания и гиперактивности; дети после операции по кохлеарной имплантации
	да (для группы компенсирующей направленности)

	Реквизиты документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной программе
	дата выдачи и срок действия в формате: ДД.ММ.ГГГГ, кем выдан - текстовая строка
	да (для группы компенсирующей направленности)

	Профиль оздоровительной группы
	выбор из списка (из Единой системы нормативной справочной информации): группы для детей с туберкулезной интоксикацией; группы для часто болеющих детей; группы для детей с аллергопатологией; группы для детей с сахарным диабетом; группы для детей с заболеваниями органов дыхания; группы для детей с заболеваниями сердечно-сосудистой системы; группы для детей с нефро-урологическими заболеваниями; группы для детей с целиакией
	да (для группы оздоровительной направленности)

	Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группе
	дата выдачи и срок действия в формате: ДД.ММ.ГГГГ, кем выдан - текстовая строка
	да (для группы оздоровительной направленности)

	Согласие на общеразвивающую группу
	бинарная отметка "Да/Нет" может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по умолчанию - "Нет"
	нет

	Согласие на группу присмотра и ухода
	бинарная отметка "Да/Нет", по умолчанию -"Нет"
	нет

	Желаемый режим пребывания ребенка в группе
	выбор из списка: кратковременный режим пребывания (до 5 часов); полный день (8 - 14 часов); круглосуточный режим (24 часа)
	да

	Согласие на кратковременный режим пребывания
	бинарная отметка "Да/Нет", по умолчанию - "Нет", может заполняться при выборе режимов более 5 часов в день
	нет

	Согласие на группу полного дня
	бинарная отметка "Да/Нет", по умолчанию - "Нет", заполняется при выборе группы по режиму, отличному от полного дня
	нет

	Сведения о выборе языка обучения
	выбор из списка (справочник языков обучения из Единой системы нормативной справочной информации), по умолчанию - "Русский"
	да

	Фамилия родителя (законного представителя) ребенка
	текстовая строка
	да

	Имя родителя (законного представителя) ребенка
	текстовая строка
	да

	Отчество родителя (законного представителя) ребенка
	текстовая строка
	да (при наличии)

	Тип документа, подтверждающего личность родителя (законного представителя) ребенка
	выбор из списка (справочник типов документов из Единой системы нормативной справочной информации), по умолчанию - "паспорт Российской Федерации"
	да

	Серия документа, подтверждающего личность родителя (законного представителя) ребенка
	текстовая строка, для паспорта Российской Федерации - 4 цифры
	да (для паспорта Российской Федерации)

	Номер документа, подтверждающего личность родителя (законного представителя) ребенка
	текстовая строка, для паспорта Российской Федерации - 6 цифр
	да

	Место выдачи документа, подтверждающего личность родителя (законного представителя) ребенка
	текстовая строка
	нет

	Дата выдачи документа, подтверждающего личность родителя (законного представителя) ребенка
	дата в формате: ДД.ММ.ГГГГ
	нет

	Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при необходимости)
	текстовая строка
	да (при наличии)

	Адрес электронной почты родителей (законных представителей) ребенка
	текстовая строка
	нет

	Номер телефона родителей (законных представителей) ребенка
	текстовая строка
	да

	Категория граждан и их семей, имеющих право на специальные меры поддержки (гарантии)
	выбор из списка (справочник категорий из Единой системы нормативной справочной информации), по умолчанию - значение "Нет"
	да (при наличии)

	Реквизиты документа, подтверждающего право на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при наличии)
	дата выдачи и срок действия в формате: ДД.ММ.ГГГГ, кем выдан - текстовая строка
	да (при наличии)

	Желаемая дата приема
	дата в формате: ДД.ММ.ГГГГ; желаемая дата не может быть раньше текущей календарной даты; желаемая дата не может быть ранее 2 месяцев от даты рождения ребенка; при выборе только года желаемой датой приема считается 1 сентября указанного года; при этом, если выбран текущий календарный год в период со 2 сентября по 31 декабря (включительно), желаемой датой приема считается дата регистрации заявления или дата, соответствующая возрасту 2 месяца (для детей младше 2 месяцев)
	да

	Перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема
	множественный выбор из списка государственных, муниципальных образовательных организаций, а также иных организаций в рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, муниципально-частном партнерстве, в муниципальном образовании (список формируется в региональных информационных системах), отнесенных к адресу проживания ребенка, с указанием порядка приоритетности выбранных дошкольных образовательных организаций; максимальное число дошкольных образовательных организаций, которые можно выбрать, определяется органом управления в сфере образования
	да

	Согласие на направление в другие дошкольные образовательные организации вне перечня дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных дошкольных образовательных организациях
	бинарная отметка "Да/Нет", по умолчанию -"Нет"
	нет

	Фамилия (фамилии), имя (имена), отчество (отчества) (при наличии) братьев и (или) сестер, проживающих в одной семье с ребенком и имеющих общее с ним место жительства, обучающихся в государственных, муниципальных образовательных организациях, а также в иных организациях в рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, муниципально-частном партнерстве, в которые подается заявление для направления
	текстовая строка; указывается для каждой государственной, муниципальной образовательной организации, а также иной организации в рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, муниципально-частном партнерстве, выбранной для приема, в которой есть братья и (или) сестры; фамилия, имя, отчество - отдельные поля
	нет

	Сканированные копии документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, подтверждающей данные заявления для направления
	место для прикрепления файлов
	нет


Приложение 3
К административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады )»
Начальнику отдела образования,  молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района 

 Зубовой И.В.

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

проживающего по адресу: ___________________
__________________________________________
__________________________________________
Контактный телефон _______________________
E-mail ____________________________________

заявление.

Прошу о регистрации на постановку в очередь на портал муниципальных услуг информационной системы образовательных услуг «Виртуальная школа» моего ребенка___________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(Серия и номер свидетельства о рождении, дата и место выдачи)

__________________________________________________________________________________

(Адрес регистрации)
__________________________________________________________________________________

(Адрес проживания)
указать дошкольные учреждения в следующем порядке:

ДОО 1-___________________________________________________________________________

ДОО 2-___________________________________________________________________________

ДОО 3-___________________________________________________________________________

Желаемая дата поступления в дошкольное образовательное учреждение  __________________г.

Режим пребывания _________________________________________________________________
Направленность ____________________________________________________________________
Группа состояния здоровья __________________________________________________________
Предпочтительные режимы пребывания _______________________________________________
Льгота____________________________________________________________________________
__________________г.                                                               ____________________

                                                                                                                                          подпись /И. О. Фамилия/

Согласие на обработку персональных данных

Я,_______________________________________________________________________________,

                                                        (Ф.И.О.)

________________серия__________№__________________Выдан___________________________________________________________________________________________________________
                                                                      (вид документа, удостоверяющего личность)

зарегистрированный по адресу:__________________________________________________

_____________________________________________________________________________

даю свое согласие на обработку гл. специалисту Отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района моих персональных данных.

Согласие дается мною для целей: для внесения данных на портале муниципальных услуг информационной системы образовательных услуг «Виртуальная школа».

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничений) сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я уведомлен(а) о праве на досрочный отзыв своего согласия в соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в свих интересах.

Дата:_______________Подпись_______________/_______________________________________________/Ф.И.О./

Приложение 4
К административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады )»
Перечень

 категорий граждан, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление мест детям
в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу 
дошкольного образования

	№ п/п
	Льгота
	Нормативный акт

	1
	Дети прокуроров 
	Федеральный  закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации»

	2
	Дети судей 
	Закон Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации 

	3
	Дети сотрудников полиции 
	Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"

	4
	Дети из многодетных семей 
	Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах социальной поддержке многодетных семей»

	5
	Дети военнослужащих 
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76 –ФЗ «О статусе военнослужащих»

	6
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС 
	Закон Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"

	7
	Дети, один из родителей которых является инвалидом 
	Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов"

	8
	Дети-инвалиды 
	Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов", Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»

	9
	Дети сотрудников Следственного комитета 
	Федеральный закон от 28.12.2010 N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации"

	10
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа,указанных в пункте1 постановления правительства
	Постановления Правительства РФ от 09 февраля 2004 года № 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 РФ»

	11
	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
	Постановление Правительства РФ от  25.08.1999 №  936                 ( ред. от 08.12.2010г.) «О дополнительных мерах по защите членов семей военнослужащих и сотрудников внутренних дел непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей»

	12
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии
	Постановление Правительства РФ от  12.08.2008 №587               «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации , проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии»

	13
	Дети сотрудников органов наркоконтроля 
	Указ Президента Российской Федерации от 05.06.2003 N 613     "О службе в органах по контролю  за оборотом наркотических средств и психотропных веществ"

	14
	Дети граждан, уволенных с военной службы не позднее месячного срока с момента обращения 
	 Федеральный закон от 27.05.1998 № 76 -ФЗ «О статусе военнослужащих»

	15
	Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей 
	  Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"

	16
	Дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы полиции 
	  Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"

	17
	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 N 3-ФЗ "О полиции"

	18
	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 N 3-ФЗ "О полиции"

	19
	Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанные в пп1-5 ст. 46 ФЗп.6 пп.6
	 Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"

	20
	Дети сотрудников и военнослужащих федеральной противопожарной службы 
	 Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ (ред. от 30.11.2011) "О пожарной безопасности"

	21
	Дети сотрудников ФСИН 
	 Федеральный Закон от 30.12.2012 N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации"

	22
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан 
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 N 2123–1

	23
	Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей и находящиеся под опекой 
	  В соответствии с законом Орловской области "О гарантиях прав ребенка в Орловской области" от 22.08.2005 г. № 529-ОЗ (ст.15, п. 5)

	24
	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции 
	  ФЗ от 7.02.11г. № 3-ФЗ "О полиции"


Приложение 5

К административному регламенту 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)

______________________________________

(фамилия, инициалы руководителя ОУ)

от________________________________

__________________________________

Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

 (в родительном падеже)

Проживающего (ей) по адресу:

__________________________________

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в_______________________________________________________
  (наименование образовательного учреждения)

в группу ______________________________________________________________

(направленность группы)

моего сына /дочь_______________________________________________________
                                (Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка (в родительном падеже)

на обучение по образовательной программе дошкольного образования.

Дата рождения ребенка: «_____» _________________ 20____ г. 

Место рождения ребенка_________________________________________________

Реквизиты свидетельства о рождении ребенка: серия _____ № _________, дата выдачи ________кем выдано______________________________________________

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка: _______________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях) ребенка:                                                                        

	Отец
	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
	

	
	Адрес электронной почты, номер телефона (при наличии)
	

	Мать


	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
	

	
	Адрес электронной почты, номер телефона (при наличии)
	


Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка: вид документа _____________________серия __________ 
№________________, дата выдачи _________, кем выдан _____________________

______________________________________________________________________
Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии):

№ _____________, дата выдачи ______________, кем выдано__________________ ______________________________________________________________________

Выбор языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка ______________________________________

Потребность в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии): ______________________________________________________________________

Необходимый режим пребывания ребенка_________________________________

Желаемая дата приема на обучение «_____» _________________ 20____ г.

«____»_______________ 20____г.                               ______________/____________________/

      дата подачи заявления                                                    подпись              фамилия, инициалы

С уставом Учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательными программами и иными документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а):

«____»________________20____г.                                 ______________/____________________/

                                                                                                   подпись            фамилия, инициалы

Даю согласие __________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

на обработку персональных данных своих и моего ребенка в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»  (с  последующими  изменениями)

Дата «______» ___________20___года                    ______________/________________________/

                                                                                          подпись                                  расшифровка

Приложение 6

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

последовательности выполнения административных процедур

при предоставлении муниипальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады )»
	Формирование получателем муниципальной услуги заявления 
   

	в электронной форме 

на портале федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», в информационной системе образовательных услуг «Виртуальная школа»
	в бумажной форме 

в отделе образования, молодёжной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района Орловской области

	

	Проверка специалистом данных в заявлении, наличие прикреплённых документов

(при положительном результате проверки)
	Приём и регистрация документов в отделе образования



	
	Формирование специалистом заявления в информационной системе образовательных услуг «Виртуальная школа»

	Направление в МБОУ

	
	

	Прохождение ребёнком медицинского обследования
Осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми
актами учреждений здравоохранения

	
	

	Представление результатов медицинского обследования в Учреждение
Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и
соответствовать условиям оказания Услуги

	
	

	Зачисление ребёнка в Учреждение и заключение договора на предоставление услуги между
Заявителями и Учреждением

При зачислении ребёнка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с Уставом Учреждения
и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги в
Учреждении


	
	

	Непосредственное предоставление Услуги
Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется соответствующей
программой образования. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных
программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений
в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями
государственного образовательного стандарта.
Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки
воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых
нагрузок, определённых на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию
и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений



Приложение 7

К административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады )»
ЖУРНАЛ 
приема заявлений о зачислении ребенка в  МБОУ 

	№ 
	Дата

регистрации

заявления
	Ф.И.О. родителя
	Ф.И.О. ребенка
	Перечень 
представленных
документов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 8

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

Уведомляем Вас о том, что ребенок __________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка)

поставлен на учет для предоставления места

    в _________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

      от «_____»_____________20___г., персональный №___________________

   в  электронной базе данных по предоставлению места в МБОУ.

                      Начальник отдела ____________  _____________   ________

                
                           подпись

Ф.И.О.                                                  дата


М.П.




Приложение 9
К административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады )»
Статусы информирования в региональной информационной системы доступности дошкольного образования, являющейся сегментом единой информационной системы образовательных услуг «Виртуальная школа» с соответствующими комментариями.
	№ п/п
	Действие
	Статус
	Комментарий к статусу

	
	При создании заявление для направления в ДОО
	 «Заявление поступило»
	«Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление зарегистрировано. ____________ (указывается дата и время регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером ________________ (указывается уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение 2 дней»



	
	Проверка информации (данных) заявления для направления на наличие в РИС дублированной информации по данным документа, удостоверяющего личность ребенка (серия, номер документа и дата рождения ДОО
	 «Заявление принято к рассмотрению»
	«Начато рассмотрение заявления»



	
	
	«Отказано в предоставлении услуги»
	указание причины отказа

	
	В случае необходимости подтверждения информации (данных), представленной в заявлении для направления заявителем
	 «Требуется подтверждение данных заявления»
	«Для подтверждения данных заявления Вам необходимо представить в Отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района в срок _______ (указывается срок представления документов) следующие документы: ________ (указывается перечень подтверждающих документов, которые должен представить заявитель для заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение ____ дней."



	
	При прохождении проверок заявлению для направления
	 «Заявление рассмотрено»
	«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления _____. Ожидайте направления в выбранную ДОО после ______ (указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении)»



	
	
	«Отказано в предоставлении услуги»
	указание причины отказа и порядка действий заявителя

	
	В случае необходимости (у заявителя) внесения изменений в заявление для направления
	 «Изменение заявления»
	«В заявление для направления были внесены следующие изменения: ____ (указывается перечень изменений, которые были внесены в заявление)."



	
	При наличии мест для распределения производится распределение детей
	 «Направлен в дошкольную образовательную организацию»
	«Вам предоставлено место в _______ (указываются название ДОО, данные о группе) в соответствии с _____ (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в ДОО). Вам необходимо _____(описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия)."

	
	В случае непредоставления места
	«Ожидание направления»
	«В настоящее время в ДОО, указанных в заявлении, нет свободных мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении условиям. Вам может быть предложено место в ____ (указывается перечень ДОО, в которых могут быть предоставлены места при наличии возможности). В случае согласия на получение места в данной ДОО Вам необходимо изменить в заявлении для направления перечень ДОО, выбранных для приема."



	
	В случае получения согласия заявителя с предоставленным местом
	«Формирование заявления о приеме»
	«Согласие с предоставленным местом направлено на рассмотрение в Отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района (указывается название органа управления в сфере образования). "



	
	При создании заявления о приеме в региональных информационных системах осуществляется регистрация заявления о приеме
	 «Заявление поступило»
	«Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление зарегистрировано. ____________ (указывается дата и время регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером ________________ (указывается уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение 2  дней."



	
	Проверка соответствия данных, содержащихся в заявлении о приеме данным документа для направления
	 «Требуется подтверждение данных заявления»
	Для подтверждения данных заявления Вам необходимо представить в Отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Залегощенского района  (указывается место представления документов) в срок ____ (указывается срок представления документов) следующие документы: _____ (указывается перечень подтверждающих документов, которые должен представить заявитель)."



	
	
	«Отказано в предоставлении услуги»
	указание причины отказа и порядка действий заявителя

	
	В случае подтверждения данных, указанных в заявлении о приеме
	«Ожидание заключения договора»
	«Ваше заявление рассмотрено. Вам необходимо ____ (указывается порядок действий заявителя, необходимых для заключения договора об образовании или оказания услуг по присмотру и уходу, место и срок подписания договора)» 



	
	После ввода в РИС реквизитов распорядительного акта ДОО о приеме ребенка
	 «Зачислен»
	«Ваш ребенок зачислен в ___________ (указывается название ДОО), расположенную по адресу ________ (указывается адрес расположения ДОО или ее структурного подразделения, в которую зачислен ребенок) на основании _____ (указываются реквизиты распорядительного акта о зачислении ребенка )»



	
	В случае отказа заявителя от предоставленного места в ДОО
	«Заявитель отказался от предоставленного места»
	«Действия по заявлению приостановлены по причине Вашего отказа от предоставленного места. Вам необходимо изменить заявление либо отозвать его» 



	
	В случае отсутствия согласия заявителя с предоставленным местом в ДОО
	«Потребность в получении места не подтверждена»
	« Действие Вашего заявления приостановлено по причине _____указывается причина). Для восстановления заявления Вам необходимо ___ (описывается порядок действия заявителя с указанием срока выполнения действия)»




Приложение 10
К административному регламенту муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады )»
ЖУРНАЛ

учета  направлений в МБОУ

	Регистрационный

 номер

п/п
	Ф.И.О. 

ребенка
	Дата 

рождения

ребенка
	Наличие льготы
	Ф.И.О. 

родителя     

(законного

представителя)
	Адрес 

фактического

проживания

ребенка
	Дата

 выдачи 

направления
	Наименование 

образовательного 

учреждения
	Подпись

 родителя 

(законного представителя)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


