ПРОЕКТ

      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в общеобразовательные учреждения муниципального образования «Приморский муниципальный район», реализующие образовательные программы дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
            Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в общеобразовательные учреждения муниципального образования «Приморский муниципальный район», реализующие образовательные программы дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»  (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее - Управление образования) при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Приморский муниципальный район».

1.2. Основные понятия
Образовательное учреждение - общеобразовательное учреждение муниципального образования «Приморский муниципальный район», реализующее образовательную программу дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», ответственное за прием заявлений о постановке на учет, регистрацию заявлений и внесение учетных данных в ГИС АО «Комплектование ДОО», предоставление отчетов в Управление образования, осуществление приема детей в образовательное учреждение (Приложение 1);

Управление образования – управление образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», осуществляющее  учет детей и комплектование образовательных  учреждений;

учет детей – комплекс мер Управления образования по постановке детей, в возрасте от двух месяцев до 7 лет включительно, на учет, для направления в общеобразовательное учреждение муниципального образования «Приморский муниципальный район», реализующее образовательную программу дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»; 

комплектование образовательных учреждений – последовательность действий Управления образования при формировании контингента воспитанников образовательных учреждений;

заявители – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, проживающие на территории МО «Приморский муниципальный район», являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от двух месяцев до семи лет;

ГИС АО «Комплектование ДОО» - автоматизированная система в информационной телекоммуникационной сети Интернет, предназначенная для автоматизации учета детей.

1.3. Требования к порядку информирования о муниципальной услуге:
Информация о муниципальной услуге представляется:

а) О постановке ребенка на учет, принятии решения о предоставлении (приостановлении, отказе в предоставлении) услуги в образовательное учреждение представляется в Управлении образования, местонахождение: г.Архангельск, пр. Ломоносова, д.30, каб.37, телефон: 68-37-22, 68-31-19, общий отдел: 64-21-78. График работы: понедельник – четверг: с 08 часов 30 минут до 12 часов 30 минут и с 13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; пятница: с 08 часов 30 минут до 12 часов 30 минут и с 13 часов 30 минут до 15 часов 30 минут; суббота, воскресенье – выходные дни. Адрес электронной почты: obr@primadm.ru.
б) О приеме и регистрации заявлений о постановке на учет, внесению учетных данных в ГИС АО «Комплектование ДОО» - в образовательных учреждениях, (Приложение 1).

в) При обращении по телефону в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию.

г) Посредством публичного размещения информационного материала на официальном информационном сайте администрации муниципального образования "Приморский муниципальный район» и в государственной информационной системе Архангельской области "Архангельский региональный реестр государственных и муниципальных услуг".

д) При письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении.

е) При обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 дней посредством электронной почты, по электронному адресу, указанному в обращении.

1.4. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявления с письменным запросом о представлении информации) и при личном обращении заявителя сообщается следующая информация:

контактные данные образовательных учреждений, Управления образования (почтовый адрес, адрес официального информационного сайта администрации муниципального образования "Приморский муниципальный район», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы образовательных учреждений, Управления образования;

         
о процедуре предоставления муниципальной услуги;

         
о времени приема заявлений и о сроке предоставления услуги;

         
о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования и образовательных учреждений.

1.5. На официальном информационном сайте администрации муниципального образования "Приморский муниципальный район»  размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

контактные данные;

график работы;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействия) Управления образования и образовательных учреждений.

1.6. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в пункте 1.5 настоящего регламента.

1.7. В помещениях Управления образования и образовательных учреждениях (на информационных стендах) размещается следующая информация:

график работы, часы приема;

фамилия, имя, отчество должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

блок-схема предоставления муниципальной услуги.

1.8. Сведения о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и способах получения информации сообщаются заявителю при подаче им заявления.

1.9.Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов муниципального образования «Приморский муниципальный район», а также на личном приеме.

1.10. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

достоверность представляемой информации;




                    четкость в изложении информации;





               полнота информирования;







               удобство и доступность получения информации;


                          оперативность представления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в общеобразовательные учреждения муниципального образования «Приморский муниципальный район», реализующие образовательные программы дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район».

2.2. Наименование органа, ответственного за предоставление услуги
Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования на территории муниципального образования «Приморский муниципальный район».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

направление ребенка в образовательное учреждение;

выдача уведомления о приостановлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги является отсутствие, на дату подачи заявления, свободных мест в учреждениях.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае несоответствия представленных документов требованиям пункта 2.7 регламента.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 1.2. настоящего регламента;

заявитель предоставил неполный пакет документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в течение года, при наличии свободных мест в образовательных учреждениях, с учетом даты подачи заявления о постановке ребенка на учет, для дальнейшего направления в образовательное учреждение. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) прием заявлений о постановке на учет осуществляется в течение всего календарного года;

2) регистрация заявления и внесение данных в ГИС АО «Комплектование ДОО» - три рабочих дня с момента приема заявления;

            3) принятие решения о предоставлении (приостановлении, отказе в предоставлении) услуги производится с 01 по 31 мая ежегодно (далее ежемесячно при наличии свободных мест в образовательных учреждениях);

4) максимальное время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения услуги – не более 15 минут.

5) выдача результата об отказе в предоставлении услуги осуществляется при личном обращении заявителя: в устной форме в момент обращения; при обращении заявителя по телефону в виде устного ответа в момент обращения; при письменном обращении в форме письменного ответа, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении; при обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 дней посредством электронной почты, по электронному адресу, указанному в обращении.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
Федеральный закон от 02.02.2006 года  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан";
Федеральный закон от 27.07.2010  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
Федеральный закон от 29.12.2012  № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; 
СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных   организациях»;

Закон Архангельской области от 02.07.2013 № 712-41-0З "Об образовании";

Положение о работе с обращениями граждан в Администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» и органах местной администрации.

Положение об Управлении образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»;


Устав муниципального образования "Приморский муниципальный район";


2.7.
Для предоставления муниципальной услуги, заявитель в образовательное учреждение представляет заявление о постановке ребенка на учет для дальнейшего направления  в образовательное учреждение (Приложение 2) и следующие документы:
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

свидетельство о рождении ребенка;
           документ, подтверждающий право (льготу) родителям  (законным представителям) на внеочередное или первоочередное предоставление места в образовательном учреждении (при наличии).
Преимущественное право на предоставление места ребенку в образовательное учреждение имеется у следующих категорий детей:

дети, родители (законные представители) которых имеют право внеочередного приема в учреждение;

дети, родители (законные представители) которых имеют право первоочередного приема в учреждение.

Заявители, имеющие преимущественное право на предоставление места ребенку в образовательном учреждении во внеочередном  или первоочередном порядке, подтверждают данное право путем предоставления соответствующих документов при постановке ребенка на учет.

 Правом внеочередного приема в учреждение пользуются дети из семей:

судей (пункт 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);
прокуроров (пункт 5 статьи 44 Федерального закона от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);
сотрудников Следственного комитета (пункт 25 статьи 35 Федерального закона от 28 декабря 2010 г. №403-Ф3 «О Следственном комитете Российской Федерации»);
граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (части 1, 2 статьи 13, пункт 12 статьи 14 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», далее - Закон № 1244-1);
граждан, принимавших в составе подразделений особого риска непосредственное участие в испытаниях ядерного и термоядерного оружия, ликвидации аварий ядерных установок на средствах вооружения и военных объектах (пункты 1 и 2 Постановления Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»);
граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча (статьи 1-3, статья 11 Федерального закона от 26 ноября 1998 г. № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»);
погибших (умерших) или пропавших без вести либо ставших
инвалидами в связи с исполнением служебных обязанностей сотрудников,
федеральных государственных гражданских служащих и работников
следственных органов Следственного комитета Российской Федерации
(далее
сотрудники     следственных     органов),     расположенных на территориях Республики Дагестан, Республики Ингушетия, Кабардино-Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики, Республики Северная Осетия - Алания, Чеченской Республики, или сотрудников следственных органов, направленных (командированных) для выполнения задач по обеспечению законности и правопорядка на территориях указанных субъектов Российской Федерации (пункт 5 Указа Президента Российской Федерации от 26 января 2012 г. № ПО «О дополнительных гарантиях и компенсациях сотрудникам, федеральным государственным гражданским служащим и работникам следственных органов Следственного комитета Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей»);
военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (Пункт 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 г. № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан   и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»);
погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (пункт 1, абзац 2 пункта 14 Постановления Правительства Российской Федерации 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 Российской Федерации»; пункты 1, 15 Приказа Министра обороны Российской Федерации от 13 января 2010 г. № 10 «О предоставлении дополнительных гарантий и компенсаций военнослужащим и лицам гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»);
погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии (пункт 4 Постановления Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 года № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии».
 Правом первоочередного приема в учреждение пользуются дети из семей:

дети из многодетных семей (пункт «б» пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 05 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей», далее - Указ Президента РФ № 431): на основании пункта «а» пункта 1 Указа Президента РФ № 431 Законом Архангельской области от 22 июня 2005 г. № 55-4-03 «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Архангельской области» к категории «многодетная семья» отнесена семья, имеющая в своем составе трех и более несовершеннолетних детей и воспитывающая их до восемнадцатилетнего возраста;
дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (пункт 1 Указа Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);
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 (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в одной из вышеперечисленных категорий (пункт 6 статьи 46 Федерального закона от 07 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);
дети, сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (далее - сотрудники);
дети, сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
дети, сотрудника, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;
дети, гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;
дети, гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;
дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанных в одной из вышеперечисленных категорий (пункт 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).
 Детям граждан, уволенных с военной службы, в соответствии с пунктом 5 статьи 23 Федерального закона от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» предоставляются места в образовательных учреждениях, не позднее месячного срока с момента обращения гражданина, члена его семьи.

 Детям сотрудников Федеральной службы по контролю за оборотом наркотических средств, предоставляются места в образовательных учреждениях по месту жительства, в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников при соответствующей компенсации за счёт средств Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотических средств.

           Для подтверждения преимущественного права при определении ребенка в образовательное учреждение представляются документы, подтверждающие льготные основания (ежегодно, до 20 апреля текущего года).

Документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык. Представляются оригиналы документов либо их нотариально заверенные копии. Документы возвращаются заявителю после сверки данных.

           При предоставлении услуги Учреждения 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 услуги.

При оформлении заявления заявитель вправе указать несколько учреждений, но не более трех, из них первое является приоритетным, другие дополнительные.

На зачисление одного ребенка может быть подано только одно заявление.

2.8. Документы, необходимые для предоставления услуги (п.2.7. настоящего регламента) предоставляются в образовательное учреждение любым из способов:

          через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг;

          через Единый портал государственных и муниципальных услуг;

            почтовым отправлением; 

            на электронный адрес;

путем личного обращения в образовательное учреждение, согласно территориальному закреплению муниципальных образований поселений за образовательными организациями.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 а) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 1.2. настоящего регламента;

  б) отсутствие документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента;

 в) представление документов, не соответствующих перечню, определенному пунктом 2.7 настоящего регламента;

            г) представление документов, оформление которых не соответствует требованиям, установленным регламентом.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.



2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

кабинет Управления образования и образовательных учреждений, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, обозначается табличкой с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела;

помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах размещается следующая информация:

настоящий регламент с приложениями либо извлечениями из него;

время приема посетителей;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействий, Управления образования и образовательных учреждений и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
возможность самостоятельного входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная  услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

наличие различных способов получения  информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

короткое время ожидания муниципальной услуги;

возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов муниципального образования "Приморский муниципальный район»;

           безвозмездность предоставления услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

высокая культура обслуживания заявителей;

соблюдение сроков предоставления услуги.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя административные процедуры, согласно приложению № 3 к настоящему регламенту.

1)  образовательные учреждения ведут  прием заявлений о постановке на учет;

2) образовательные учреждения регистрируют заявления и вносят учетные данные в ГИС АО «Комплектование ДОО»;

3) Управления образования принимает решение о предоставлении (приостановлении, отказе в предоставлении) услуги;

4) результатом предоставления услуги является направление Управлением образования  ребенка в образовательное учреждение.

           3.2. Прием заявлений о постановке на учет

            Основанием для предоставления услуги является прием  заявления о постановке ребенка на учет, любым из способов, согласно пункту 2.8 настоящего регламента.

            Учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, осуществляется уполномоченным органом администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», в лице Управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район». Постановке на учет подлежат дети, в возрасте от двух месяцев до 7 лет включительно, и проживающие на территории муниципального образования «Приморский муниципальный район», согласно закреплению территорий муниципальных образований поселений за образовательными организациями.

При наличии свободных мест, дети, зарегистрированные или проживающие за пределами муниципального образования «Приморский муниципальный район», могут подать заявление о постановке на учет на общих основаниях.

Образовательные учреждения на основании представленного заявления проверяют наличие всех необходимых у заявителя документов, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента и соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

При установлении факта несоответствия необходимых документов  требованиям настоящего регламента образовательные учреждения в устной форме уведомляют заявителя о наличии оснований для приостановления рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, а также объясняют заявителю содержание выявленных недостатков.  При необходимости оказывают заявителю помощь в написании заявления.

3.3. При принятии образовательным учреждением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образовательное учреждение регистрирует заявление в журнале учета поступления заявлений. Заявления регистрируются по дате, в порядке очередности их поступления.

Далее образовательное учреждение вносит учетные данные о ребенке в  ГИС АО «Комплектование ДОО», в порядке очередности поступления заявлений, отмечает наличие преимущества заявителей на право внеочередного или первоочередного зачисления их детей в образовательное учреждение, в соответствии с действующим законодательством РФ. Учетные данные детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, систематически обновляются.

 Преимущественное право на предоставление места ребенку в образовательном учреждении родители (законные представители) подтверждают ежегодно в образовательном учреждении, до 20 апреля текущего года.

3.4. Принятие решения о предоставлении (приостановлении, отказе в предоставлении) услуги 

Решение о предоставлении (приостановлении, отказе) услуги принимается в Управлении образования, комиссией по комплектованию общеобразовательных учреждений, утвержденной приказом Управления образования, в период с 1 по 31 мая ежегодно (далее ежемесячно, при наличии свободных мест в образовательных учреждениях), и на основании протокола заседания комиссии, утверждается приказом   Управления образования.

Управление образования составляет поименный список детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном  учреждении, в соответствии с датой постановки на учет и наличием права на предоставление места в образовательном учреждении в первоочередном (внеочередном) порядке (если таковое имеется). 

При этом, в первую очередь рассматриваются заявления родителей (законных представителей), которые имеют право внеочередного направления в образовательное учреждение;

Во вторую очередь - рассматриваются заявления родителей (законных представителей), которые имеют право первоочередного направления в образовательное учреждение;

Остальные заявления – рассматриваются, согласно дате подачи заявления.

В зависимости от даты, с которой планируется посещение ребенка, списки детей дифференцируются на списки погодового учета детей:

актуальный спрос – списки детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ в текущем учебном году (с 1 сентября текущего календарного года);

отложенный спрос – в последующие годы.

     Основанием для принятия решения о предоставлении услуги является наличие свободных мест в образовательных учреждениях.

          3.5. Управление образования направляет в образовательные учреждения списки детей, утвержденные распорядительным актом Управления образования, для извещения родителей (законных представителей) детей о направлении ребенка в образовательное учреждение.

3.6. Образовательное учреждение формирует и хранит личные дела детей, поставленных на учет и принятых в образовательное учреждение.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется Управлением образования.

4.2. Проверки исполнения муниципальной услуги могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановый характер (на основании поступивших заявлений о нарушении законных прав детей).

4.3. В случае выявления нарушений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.  Жалоба (претензия) о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента может быть представлена:

на личном приеме;

почтовым отправлением;

в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» или региональный портал государственный и муниципальных услуг;

через многофункциональный центр.

4.5. В случае несогласия заявителя с действием (бездействием) начальника управления образования в связи с предоставлением муниципальной услуги, он имеет право обратиться с жалобой (претензией) в администрацию муниципального образования «Приморский муниципальный район».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления образования и образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования "Приморский муниципальный район" (далее – муниципальными правовыми актами) для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ Управления образования или образовательных учреждений в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:

наименование Управления образования или образовательного учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления образования или образовательных учреждений;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4  Жалоба не рассматривается в следующих случаях: 

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такое обращение подлежит оставлению без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2 регламента.
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.7. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц Управления образования или образовательных учреждений, в связи с предоставлением муниципальной услуги он имеет право обратиться с жалобой (претензией) в администрацию муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее –Администрация).

5.8. Сроки рассмотрения жалобы

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение  пятнадцати рабочих  дней   со    дня   ее   регистрации,  а  в   случае обжалования отказа образовательного учреждения в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом Администрации принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных Управлением образования или образовательным учреждением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1 
Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений,
 реализующих  образовательные программы дошкольного образования
	№ п/п
	Полное наименование учреждения (сокращенное)
	Адрес
	Директор, зам директора
	Телефон

	1
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Бобровская средняя  школа» 
(МБОУ «Бобровская СШ»)
	163505
Архангельская обл.
Приморский район
п. Боброво, 
ул. Школьная, д. 1
	Поликарпова
Елена
Викторовна
(директор)

	ф/т 25-55-18


	
	Филиал «Лявленская начальная школа-детский сад»
	163503
Архангельская обл.
Приморский район
п/о Хорьково, 
д. Новинки, д. 13
	Хакимова 
Ольга Миннегаяновна (заместитель директора)
	25-51-22,
т/ф 25-25-38

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Васьковская  средняя школа» 
(МБОУ «Васьковская СШ»)
	163512
Архангельская обл.
Приморский район
п. Васьково, д. 50
	Калищук 
Ольга
Рудольфовна
(директор)

	8-921-477-78-35 

	
	Структурное подразделение «Детский сад п.Васьково»
	163512, Архангельская обл. Приморский район, п.Васьково, д.78
	Раевская Марина Вениаминовна, (заместитель директора)
	8-909-553-73-56

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Заостровская средняя школа» 
(МБОУ «Заостровская СШ»)
	163515
Архангельская обл.
Приморский район
д. Рикасово, д. 26
	Неверова Александра Васильевна
(директор)
	ф/т 25-43-51


	
	Структурное подразделение «Детский сад с. Заостровье»
	163515
Архангельская обл.
Приморский район
д. Большое Анисимово, ул. 60 лет Октября, д. 8
	Попова Татьяна Юрьевна
(заместитель директора)
	25-41-54


	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Катунинская средняя школа»
(МБОУ «Катунинская СШ»
	163513
Архангельская обл.
Приморский район
п. Катунино, ул. Катунина, д. 11
	Мяндина Наталья Николаевна
(директор)
	т/ф 45-63-78


	
	Филиал «Детский сад д. Лахта»
	163513 
Архангельская обл.
Приморский район
д.Лахта ул.Геологов, д. 18
	Платонова Наталья Васильевна
(зам. директора)
	60-77-22

	
	Филиал «Детский сад «п. Ширшинский»
	166901
Архангельская обл.
Приморский район
п. Ширшинский, д. 21
	Платонова Наталья Васильевна
(зам. директора)
	60-77-22

	
	Структурное подразделение «Детский сад п. Катунино»
	163513
Архангельская обл.
Приморский район
п. Катунино, ул. Стрельцова, д.2
	Шадрина
Ольга
Павловна
(зам. директора)
	60-77-70

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ластольская средняя школа» 
(МБОУ «Ластольская СШ»)
	163524
Архангельская обл.
Приморский район
д. Ластола, 
ул. Северодвинская, д. 5
	Бронникова 
Светлана
Энгельсовна 
(директор)
	т/ф. 25-34-42


	
	Структурное подразделение «Детский сад д.Ластола»

	163524
Архангельская обл.
Приморский район
д. Ластола, 
ул.Северодвинская, д. 4
	
	

	
	Филиал «Пустошинская средняя школа - детский сад» 
	163527 Архангельская обл. Приморский район, д.Пустошь, д.53
	Любова Надежда Николаевна (заместитель директора)
	25-32-54

	
	Филиал «Вознесенская средняя школа-детский сад»
	163520
Архангельская обл.
Приморский район
с. Вознесенье, 
ул. Центральная, д. 75
	Зеленина
Галина
Александровна
(руководитель филиала)

	 25-35-37


	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Приморская средняя школа»
(МБОУ «Приморская СШ») 
	163523
Архангельская обл.
Приморский район
д. Рикасиха, д. 66
	Зеновская Людмила Валентиновна
(директор)
Бутышкина
Любовь Александровна
(зам. директора)
	т/ф 25-66-58


	
	Филиал «Лайдокский детский сад»
	163522
Архангельская обл.
Приморский район
д. Лайский Док, 
ул. Речная, д. 2
	
	т/ф 25-64-82

	
	Структурное подразделение «Детский сад д. Рикасиха»
	163523
Архангельская обл.
Приморский район
д. Рикасиха, д. 67
	Бутышкина
Любовь Александровна
(зам. директора)
	68-52-59

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пертоминская средняя школа»
(МБОУ «Пертоминская СШ») 
	163550
Архангельская обл.
Приморский район
п. Пертоминск, ул. Ленина, д. 16
	Агафонов 
Александр
Александрович
(директор)
	т/ф. 25-73-48
д/т 25-73-52


	
	Структурное подразделение «Детский сад п. Пертоминск»
	163550 
Архангельская обл.
Приморский район
п. Пертоминск, 
ул. Северная, д. 6
	
	

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Талажская средняя школа»
(МБОУ «Талажская СШ»)
	163530
Архангельская обл.
Приморский район
п. Талаги, д. 29
	Поплавский Владимир Анатольевич
(директор)
	66-94-25
ф. 66-97-62


	
	Филиал «Повракульская начальная школа — детский сад»
	163059
Архангельская обл.
Приморский район
д. Повракульская, 
ул. 70 лет Октября, д. 8
	Шубина 
Мария Владимировна
(зам. директора)
	66-94-15


	
	Филиал «Верхне-Золотицкая основная школа-детский сад»
	163543
Архангельская обл.
Приморский район
д.Верхняя Золотица
	Селянинова Татьяна Вениаминовна (заместитель директора)
	25-15-38

	
	Структурное подразделение «Детский сад п. Талаги»»
	163530
Архангельская обл.
Приморский район
п. Талаги, д. 28
	Шубина 
Мария Владимировна
(зам. директора)
	66-94-15


	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное
учреждение «Уемская средняя школа»
(МБОУ «Уемская СШ»)
	163502
Архангельская обл.
Приморский район
п. Уемский, 
ул. Заводская, д. 10
	Тюрин Илья Владимирович
(директор)
	ф. 60-22-84
60-21-57


	
	Структурное подразделеие «Детский сад п. Уемский»
	163502
Архангельская обл.
Приморский район
п. Уемский, 
ул. Большесельская, д. 93
	Патракеева Виктория Евгеньевна
(заместитель директора)
	60-21-99

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Соловецкая средняя школа»
(МБОУ «Соловецкая СШ»)
	164070
Архангельская область, 
п. Соловецкий
ул. Приморская д.7
	Кульбида Наталья Николаевна
(директор)
	т/ф. 8818(35)90286
8818(35)90293

	
	Структурное подразделение «Детский сад п. Соловецкий»
	164070
Архангельская область, 
п. Соловецкий
ул. Приморская д.5
	
	

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Летне- Золотицкая основная школа»
(МБОУ «Летне-Золотицкая ОШ») 
	163556
Архангельская обл.
Приморский район
д. Летняя Золотица, 
ул. Нижняя, д 1
	Лисина 
Марина Викторовна
(директор)
	25-75-24
д/т 25-75-15

	
	Структурное подразделение «Детский сад д. Летняя Золотица»
	163556
Архангельская обл.
Приморский район
д. Летняя Золотица, 
ул. Нижняя, д 3
	
	

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лопшеньгская основная школа»
(МБОУ «Лопшеньгская ОШ») 
	163554
Архангельская обл.
Приморский район
д. Лопшеньга, 
ул. Советская, д. 62
	Федотова
Вера
Валентиновна
(директор)
	т/ф. 25-71-57


	
	Структурное подразделение «Детский сад д. Лопшеньга»
	163554
Архангельская обл.
Приморский район
д. Лопшеньга, 
ул. Советская, д. 61
	
	

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Патракеевская основная школа»
(МБОУ «Патракеевская ОШ») 
	163540
Архангельская обл.
Приморский район
д. Патракеевка, д. 10
	Толстова
Елена
Валентиновна
(директор)
	т/ф 25-16-81


	
	Структурное подразделение «Детский сад д. Патракеевка»
	
	
	


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и  направление детей в общеобразовательные учреждения муниципального образования «Приморский муниципальный район»,

 реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» 

                                                                 В комиссию по комплектованию            

                                                                    общеобразовательных учреждений

                                                                                    МО «Приморский муниципальный район»,

от__________________________________
__________________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя)
Проживающего по адресу:

_____________________________________

Телефон, (е-mail):_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на учёт, для направления в общеобразовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования____________________________________________________________________ 
(наименование учреждения, являющегося приоритетным)
            ____________________________________________________________________ 
(наименование учреждения, являющегося дополнительным)
            ____________________________________________________________________ 
(наименование учреждения, являющегося дополнительным)
моего ребенка__________________________________________________________________                                                                  
(фамилия, имя, отчество ребенка)
дата рождения, адрес проживания_________________________________________________       

(число, месяц, год рождения)
свидетельство о рождении ребенка   Серия_________________________номер___________________________________________

Желаемая дата поступления в учреждение:__________________________________________

Сведения о родителях:

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

Документ, удостоверяющий личность: ________ Серия ___________ Номер______________

Контактный  телефон  ___________________________________________________________

Способ информирования заявителя:

Телефонный звонок________________________________________________

Электронная почта_________________________________________________

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

С обработкой содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка согласен (согласна).
______________                                             

___________________
          дата                                                                                         подпись

Ваш ребёнок ___________________________________________________________________ 

"______"____________20______года рождения,

на основании Вашего личного заявления от  "_______"_____________________201______г.

зарегистрирован в очереди под номером ________________ для дальнейшего направления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования________________________________________________________

Вариативной формой дошкольного образования, которая может быть представлена ребенку временно, начиная с желаемой даты начала посещения образовательного учреждения в течение установленного времени (но не дольше календарного года с желаемой даты) при невозможности предоставить место в образовательном учреждении является выплата компенсации за непосещение ребенком образовательного учреждения.
 ________________________                                                      ________________/ __________

                Дата
         Подпись 
Контактный телефон: 68-37-22
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и  направление детей в общеобразовательные учреждения муниципального образования «Приморский муниципальный район»,

 реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, находящиеся в ведении управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» 

БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 










Прием заявления в образовательном учреждении





Постановка ребенка на учет Управлением образования





Управления образования принимает решение 





о предоставлении муниципальной услуги








о приостановлении (отказе) предоставления услуги





Регистрация заявления и внесение данных образовательным учреждением в ГИС АО «Комплектование ДОО»





отказ в приеме документов








