Ивановский муниципальный район
Ивановской области
Администрация Ивановского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Иваново

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
(в редакции пост. № 1342 от 18.09.2018, № 149 от 07.02.2019)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Решением Совета Ивановского муниципального района от 28.10.2010 г. № 88 «Об утверждении перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Ивановского муниципального района в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями Ивановского муниципального района», администрация Ивановского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (Приложение).
2. Признать утратившим силу Постановление администрации Ивановского муниципального района от 31.05.16 № 398 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ивановского муниципального района по социальной политике Т.Ю.Тараканову.
4. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене «Сборник нормативных актов Ивановского муниципального района» и разместить на официальном сайте Ивановского муниципального района.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.
Глава Ивановского 
муниципального района                                                                         С. В. Низов
Приложение 
к постановлению администрации Ивановского муниципального района
№ 1158 от «26» июня 2017 г.

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования регламента.

1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами – родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан (далее - Заявитель), Управлением образования администрации Ивановского муниципального района и образовательной организацией муниципального образования Ивановской области, реализующей программу дошкольного образования (далее – образовательная организация), связанные с предоставлением муниципальной услуги по постановке на учет детей для зачисления в образовательные организации (далее -  муниципальная услуга).
1.1.2. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются граждане, являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан (детей), проживающих на территории Ивановского муниципального района.
Преимущественное право  граждан, которое предоставляется при зачислении детей, определяется федеральным и региональным законодательством.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных организаций, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:
- размещения в помещениях образовательных организаций на информационных стендах;
- размещения на официальных интернет-сайтах образовательных организаций; 
- размещения на официальном интернет-портале Департамента образования Ивановской области: http:/www.portal.iv-edu.ru (в разделе Ивановский муниципальный район);
- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг Ивановской области по адресу: http://gosuslugi.ru;
- размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг Ивановской области по адресу: http://pgu.ivanovoobl.ru  (далее - Порталы);
- проведения консультаций сотрудниками образовательного учреждения и сотрудниками Управления образования администрации Ивановского муниципального района.
1.3.2. Сведения о местонахождении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение 1 к настоящему Регламенту).
1.3.3. Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на стенде «Информация» по месту нахождения областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ОГБУ «МФЦ») по адресу: г. Иваново, ул. Лежневская, д. 55.

1.3.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами Управления образования администрации Ивановского муниципального района (далее – уполномоченный сотрудник), на которых возложены соответствующие функции.

График приема граждан уполномоченным сотрудником в ОГБУ «МФЦ» (г. Иваново, ул. Лежневская, д.55):

понедельник с 10.00 ч до 18.00 ч,

телефон для справок: 30-05-21.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:
- Управлением образования администрации Ивановского муниципального района;
- образовательными учреждениями (Приложение 1 к настоящему Регламенту).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления услуги является постановка ребенка на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении:

- постановка на учет осуществляется с момента регистрации заявления на бумажном носителе в Управлении образования администрации Ивановского муниципального района;

- зачисление детей в образовательное учреждение осуществляется в срок до 10 рабочих дней после выдачи Заявителю направления-путевки в образовательное учреждение.

При обращении в электронном виде:

- постановка на учет осуществляется в течение 10 рабочих  дней с момента проверки заявления и документов уполномоченным сотрудником;

- зачисление детей в образовательное учреждение - в срок до 10 рабочих дней после выдачи Заявителю направления-путевки в образовательное учреждение.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- 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»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;
- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 «О статусе судей в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
- Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
- Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 г. № 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";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 г. № 936 «О дополнительных мерах социальной защиты членов семей военнослужащих и сотрудников 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 Российской Федерации от 12 августа 2008 г. № 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»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
- НПА регионального уровня, регламентирующие получение внеочередного или первоочередного права на зачисление детей в ДОО;
- иные федеральные нормативные правовые акты, регламентирующие получение внеочередного или первоочередного права на зачисление детей в дошкольную образовательную организацию.
- Федеральный Закон от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»;
- Федеральный Закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- документ, подтверждающий место пребывания ребенка на закрепленной территории;
- Настоящий Регламент;
- Постановление администрации Ивановского муниципального района № 992 от 30.07.2015 «Об утверждении Порядка комплектования муниципальных образовательных организаций Ивановского муниципального района»;
- иные нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель предоставляет самостоятельно.

2.6.1. При личном обращении для предоставления муниципальной услуги Заявителем предоставляются:

- заявление о постановке на учет в образовательное учреждение по форме Приложения №2 к настоящему регламенту;

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка;
- документ, содержащий сведения о регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка (только после получения направления в детский сад);
- документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение (при наличии).

2.6.2. В электронном виде для предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- заявление о постановке на учет в образовательное учреждение по форме  Приложения №2 к настоящему регламенту;

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка;
- документ, содержащий сведения о регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка (только после получения направления в детский сад);
- документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение (при наличии).

Заявление и необходимые документы для получения муниципальной услуги предоставляются Заявителем в электронном виде, заверенные в установленном законодательством порядке.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.6.3. Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.
2.6.4. Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные документы, необходимые в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- неполные и (или) недостоверные сведения (документы), представленные Заявителем;
- несоответствие возраста ребенка;
- не предоставление Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п. 2.6.1;

- наличие ребенка в электронном реестре;
- наличие медицинских противопоказаний.

2.8 Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Услуга оказывается бесплатно. За ее оказание или осуществление ее административных процедур не допускается взимание государственной пошлины или иной платы.
2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. При личном обращении срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2. В электронном виде регистрация заявления осуществляется автоматически.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.11.1. Прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным сотрудником согласно графику приема граждан, указанному в пункте 1.3.4. настоящего Регламента, в ОГБУ «МФЦ» по адресу: г. Иваново, ул. Лежневская, д. 55, 4 этаж.

2.11.2. Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и работников.

2.11.3. Рабочие места уполномоченных сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенными к сети интернет, и оргтехникой.

2.11.4. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

2.11.5. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений, размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы организаций, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лицах. Также на информационном стенде должны быть приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.11.6. Доступ Заявителя к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным. 

2.11.7. Соответствие требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включающие:
- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи по территории объекта;
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителя непосредственно к месту подачи заявления;

- обеспечение возможности обращения к Уполномоченному сотруднику по вопросам предоставления услуги по различным каналам связи, в т. ч. в электронном виде.

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления для постановки ребенка на учет;

- выдача Заявителю направления-путевки в образовательное учреждение;

- зачисление детей в образовательное учреждение. 

3.1. Прием и регистрация заявления о постановке ребенка на учет.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя лично к уполномоченному сотруднику в ОГБУ «МФЦ» или его обращение для получения муниципальной услуги через Порталы. 

Все заявления, не зависимо от формы подачи, регистрируются в журнале регистрации системы на региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области (далее - Система). Все заявления могут иметь несколько статусов: «Зарегистрировано», «Ожидание», «Поставлено на учет», «Отклонено», «Аннулировано», «Выдано направление», «Зачислен», «Группа кратковременного пребывания», «Отчислен».

Проверить статус заявления Заявитель может, зайдя в личный кабинет на едином портале государственных и муниципальных услуг, либо на региональном портале Департамента образования Ивановской области в специализированном разделе «Электронная очередь в ДОУ» (уведомление приходит на адрес электронной почты).

Очередность детей в образовательное учреждение формируется с момента регистрации заявления на Порталах.

3.1.1. При подаче заявления через ОГБУ «МФЦ»:

Уполномоченный сотрудник устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность), принимает от Заявителя документы, указанные в п. 2.6.1., сверяет сведения, указанные в заявлении, с данными предоставленных документов. Проверяет правильность заполнения заявления (Приложение 2). 

После проверки документов, поданных Заявителем, и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7, при Заявителе уполномоченный сотрудник регистрирует заявление в электронном реестре, присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» и в течение 15 минут меняет статус заявления «Поставлено на учет». 
Результат процедуры - регистрация ребенка в электронном реестре учета или возврат документов.
При подаче заявления при личном обращении статус заявления Заявитель узнает на приеме. При подаче заявления в электронном виде, Заявителю на указанный адрес электронной почты придет письмо- подтверждение, в котором будет содержаться информация о статусе заявления, времени подачи и номере в очереди по Ивановскому муниципальному району.
3.1.2. В электронном виде:

3.1.2.1. Для подачи в электронном виде заявления о постановке ребёнка на очередь в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования, Заявителю необходимо выполнить ряд действий:

Через единый портал государственных и муниципальных услуг:

- пройти авторизацию на Портале, при отсутствии у Заявителя учетной записи необходимо пройти регистрацию;

- выбрать электронную услугу «Подача заявления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, для зачисления ребенка»;

- заполнить форму заявления (Приложение 2).

- прикрепить отсканированные копии документов и подписать документы усиленной цифровой подписью. Если документы не прикреплены или не подписаны усиленной цифровой подписью, Заявителю необходимо предоставить подтверждающие данные в Управление образования администрации Ивановского муниципального района. 

Через региональный интернет-портал Департамента образования Ивановской области:

- перейти на страницу Управления образования администрации Ивановского муниципального района;

- выбрать услугу «Подача заявления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, для зачисления ребенка»;

- заполнить форму заявления (Приложение 2).

3.1.2.2. Результатом корректного выполнения Заявителем действий, указанных выше, на едином портале государственных и муниципальных услуг является регистрация заявки на предоставление муниципальной услуги и присвоение заявлению статуса «Зарегистрировано». При подаче заявления через единый портал государственных и муниципальных услуг, статус заявки можно отследить в личном кабинете Заявителя.
В течение 5 рабочих дней после поступления заявки в электронном виде уполномоченный сотрудник Управления образования администрации Ивановского муниципального района  рассматривает полученную заявку и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7, принимает решение о постановке ребенка на очередь в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования.
Статус заявления на Порталах изменяется на «Поставлено на учет».
В противном случае уполномоченный сотрудник меняет статус заявления на Порталах на «Отклонено».
3.1.2.3. Через региональный интернет-портал Департамента образования Ивановской области уведомление о статусе заявки приходит на адрес электронной почты Заявителя.
В течение 5 рабочих дней после поступления заявления в электронном виде уполномоченный сотрудник Управления образования администрации Ивановского муниципального района  рассматривает полученное заявление, сверяет данные в форме с представленными сканируемыми копиями и при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7., принимает решение о постановке ребенка на учет. 
Статус заявления на Порталах изменяется на «Поставлено на учет».
В противном случае уполномоченный сотрудник меняет статус заявления на Порталах на «Отклонено».
3.2. Выдача Заявителю направления-путевки на зачисление в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования.

При подаче заявления в электронном виде уполномоченный сотрудник на консультации сверяет оригиналы документов на соответствие документов, поданных в электронном виде.
На консультации с уполномоченным сотрудником Заявитель определяется с образовательным учреждением и получает направление в детский сад.
Выдача направления-путевки происходит только в электронном виде путем установки Уполномоченным сотрудником статуса заявления «Выдано направление», с указанием образовательного учреждения, куда будет зачислен ребенок. Уполномоченный сотрудник может выдать бумажную копию направления путевки по желанию Заявителя.
При присвоении данного статуса автоматически в личный кабинет образовательного учреждения и (или) на адрес электронной почты Заявителя приходит уведомление о выдачи направления в образовательное учреждение. 
3.3. Зачисление детей в образовательное учреждение.

В течение 10 рабочих дней со дня получения направления Заявителю необходимо обратиться в соответствующее образовательное учреждение для заключения договора на предоставление услуг дошкольного образования.
При неявке родителей несовершеннолетних граждан (детей) в образовательное учреждение без уважительной причины в течение 10 рабочих дней с момента выдачи направления заявление аннулируется.
Заявитель может обратиться в Управление образования администрации Ивановского муниципального района.
Образовательное учреждение уведомляет Управление образования администрации Ивановского муниципального района о неявке Заявителя.
При обращении Заявителя в образовательное учреждение статус заявления меняется на «Зачислен».
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования администрации Ивановского муниципального района.
4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, совершенных в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:
5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Порталов, а также может быть принята при личном приеме в соответствии с графиком приема.
5.3. Жалоба к Главе района, курирующему работу заместителю либо к уполномоченным им сотрудникам Администрации может быть подана:

в письменном виде по адресу: 153008, г. Иваново, ул. Постышева, д.46;
на личном приеме в соответствии с графиком, телефон для предварительной записи: 30-05-21.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Ивановской области;
10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматривается непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и, по желанию Заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель общеобразовательного учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие правоохранительные органы.
5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
Приложение 1
 к административному регламенту
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные организации, реализующие 
основную образовательную программу 

дошкольного образования»

Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»:

	№
	Полное наименование образовательного учреждения
	Юридический и фактический адрес учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Электронный адрес учреждения

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Богданихский детский сад «Улыбка»
	153550, Ивановская область, Ивановский район, д.Богданиха, д.86
	Лебедева Оксана Андреевна
	тел. 55-54-79
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/mdoubogdan/default.aspx

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Богородская средняя школа»
	153505, Ивановская область, Ивановский район, с.Богородское, ул. Школьная, д.27
	Корчагина Людмила Алексеевна
	тел. 31-61-93


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_bogorodskaya/default.aspx

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Буньковская средняя школа»
	153502, Ивановская область, Ивановский район, с.Буньково, Лесная, д.16
	Власов Сергей Алексеевич
	тел. 31-41-92


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_bunkovskaya/default.aspx

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ермолинская основная школа»
	153506, Ивановская область, Ивановский район, деревня железнодорожной станции Ермолино, ул.Колхозная, д.81
	Ульянина Надежда Валентиновна 
	тел. 31-42-47
	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_ermolinskaya/default.aspx

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Коляновская средняя школа»
	153009, Ивановская область, Ивановский район, д.Коляново, ул.Школьная, 

д.81 
	Гущина Светлана Борисовна
	тел. 23-66-77
	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_koljanovskaya/default.aspx

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куликовская средняя школа»
	153508 , Ивановская область, Ивановский район, д.Куликово, д.60
	Свирь Александр Евгеньевич 
	тел. 31-33-25


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_kulikovskaya/default.aspx

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Михалевская средняя школа»
	153534, Ивановская область, Ивановский район, с.Михалево д.25
	Куцера Валерий Александрович
	тел. 31-78-02


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_mihalevskaya/default.aspx

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоталицкая средняя школа»
	153521, Ивановская область, Ивановский район, с.Ново-Талицы, ул.Школьная, д.20
	Варламова Ирина Юрьевна
	тел. 31-84-04
	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_novotalickaya/default.aspx

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Подвязновская средняя школа»
	153527 Ивановская область, Ивановский район, с.Подвязновский, 

д.22


	Шуванова Ольга Вадимовна
	тел. 31-71-16


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_podvyaznovskaya/default.aspx

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Озёрновская средняя школа»
	153505, Ивановская область, Ивановский район, с.Озерный, ул.Школьная, д.8 
	Янкина Вера Дмитриевна
	тел. 31-36-75


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_ozernovskaya/default.aspx

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Чернореченская средняя школа»
	153538, Ивановская область, Ивановский район, с.Чернореченский,

ул.Ленина, 

д.4А
	Тимофеева Наталья Павловна
	тел. 31-37-67


	http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/ivanovorn_chernorechenskaya/default.aspx

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Новоталицкий детский сад «Солнышко»
	153521, Ивановская область, Ивановский район, с. Ново-Талицы, ул. Радужная, д.4
	Шакирзанова Марина Анатольевна
	тел. 31-56-91
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/mdousolnihko/default.aspx

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Новоталицкий детский сад №1
	153521, Ивановская область, Ивановский район, с. Ново-Талицы, ул. 2-ая Линия, д.1
	Прыгунова Валентина Альбертовна
	31-51-54
	https://portal.iv-edu.ru/dep/mouoivrn/mdou1/default.aspx


Приложение 2
к административному регламенту
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
_________________________________________________
(Должность и ФИО руководителя (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу)
от _______________________________________________
(ФИО заявителя)
Заявление
О постановке на учёт для зачисления в образовательное учреждение,
реализующего основную образовательную программу дошкольного образования  
Я, ___________________________________________________________________________,
(ФИО заявителя) 
Паспорт:  «________»,   «________»,    « ______________________________»,  «________»,    
                      серия               номер                             дата выдачи                  код подразделения
                  «__________________________________________________________________»,







кем выдан

	СНИЛС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


зарегистрированный(-ая) по адресу _______________________________________________,
(индекс, город, улица, дом, квартира)
прошу поставить на учёт моего(-ю) сына (дочь) _____________________________________
_____________________________________________________________________________
(ФИО ребёнка) 
Степень родства: Родитель / Опекун / Законный представитель (нужное подчеркнуть);
для зачисления в дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования: 
1. ______________________________________________________________________ (Основное ДОО)
            
 (наименование образовательного учреждения)
2. ______________________________________________________________________ (Дополнительное ДОО) 
(наименование образовательного учреждения)
3. ______________________________________________________________________ (Дополнительное ДОО)
(наименование образовательного учреждения)
родившегося ______________     ________________________________________________,
(дата и место рождения ребенка)
Зарегистрированного по адресу: ________________________________________________
____________________________________________________________________________, 
(адрес регистрации ребенка)
Свидетельство о рождении: «________»  «________»  «________________»  «________».
                                                                         серия                  номер                           дата выдачи                      номер акта
Кем выдано:  _______________________________________________________________________





(Наименование организации выдавшего СОР)
Потребность в адаптированное программе: нуждается / не нуждается (нужное подчеркнуть);
Режим пребывания в учреждении: ГКП / Сокращённого дня / Полного дня / Продлённого дня / Круглосуточного пребывания (нужное подчеркнуть);
Преимущественное право: имеет / не имеет (нужное подчеркнуть);
Документ подтверждающий преимущественное право: _____________________________________
____________________________________________________________________________________
(Наименование (серия и номер) документа подтверждающего преимущественное право)
Желаемая дата зачисления: _________________________________ 
	СНИЛС ребёнка:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ф.И.О. матери: ________________________________________________________________
Телефон:________________  Е-mail: ______________________________________________
Ф.И.О.  отца: __________________________________________________________________
Телефон:________________  Е-mail: ______________________________________________
Какое дошкольное учреждение посещал ребенок ___________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 ФЗ ОЗНАКОМЛЕНЫ:
с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами учреждения.
Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения. При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций.
О принятом решении, связанном с зачислением ребенка в образовательное учреждение, прошу уведомлять меня
 по телефону: ________________________________________________________,
 сообщением на электронную почту: _____________________________________,
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 
С регламентом оказания муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования» ознакомлен. 
Перечень прилагаемых документов:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
"___"______________ 20___ г.
                       __________________________ (Подпись)
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________

(наименование образовательной организации)

ИВАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ИЛИ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

*Ф.И.О. заявителя:

*Местонахождение заявителя:

(фактический адрес)

	Телефон:
	

	Адрес электронной почты
	

	*Почтовый адрес:
	


* На действия (бездействие):

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* Существо жалобы:

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  несогласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации:

	

	(подпись заявителя)


Приложение 4
к административному регламенту 
предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

Блок схема 
общей структуры последовательности административных действий
при исполнении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»












«26» июня 2017  г.
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Обращение Заявителя





Вход на единый портал государствен-ных и муниципаль-ных услуг





При  личном обращении





Прием заявления. Регистрация заявления в электронном виде уполномоченным сотрудником МОУО 





В электронной форме





Вход на региональный интернет - портал Департамента образования Ивановской области





Авторизация





Переход на страницу МОУО





Выбрать муниципальную услугу





Выбрать муниципальную услугу





Заполнить форму заявления





Статус заявки «Зарегистрирована»





Статус заявки «Поставлен на учет»





Статус заявки «Выдано направление в дошкольное образовательное учреждение»





Статус заявки «Отклонена»





Заполнить форму заявления





Зачислен








