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


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от  27.07.2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Верхняя Тура (с изменениями), в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», 


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Голос Верхней Туры» и на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура. 


3. Контроль за исполнением данного Постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам Аверкиеву И.М.

Глава городского округа                                                                         А.В. Брезгин

Утвержден

 Постановлением Главы 
Городского округа Верхняя Тура

от 19.05.2015 № 77
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей данной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

3) Законом Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

4) Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации;

5) Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

6) Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 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»;

7) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) Федеральным законом от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

10) Федеральным законом от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

11) Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

12) Указом Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

13) Указом Президента Российской Федерации от 05 июня 2003 года № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

14) Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2013 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

15) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

16) Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 года №26 об утверждении  СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

17) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года №  1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

18) письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 августа 2013 года № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»;

19) письмом Министерства общего и профессионального образования Свердловской области от 24 апреля 2008 года  № 117 «О соблюдении законодательства при комплектовании дошкольных образовательных учреждений»;

20) письмом Министерства общего и профессионального образования Свердловской области от 21 июля 2008 года № 197 «Об открытости и прозрачности приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения»;

21) Уставом Городского округа Верхняя Тура.
3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (не свыше), имеющих право на посещение муниципальных дошкольных образовательных учреждений, являющиеся гражданами Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Городского округа Верхняя Тура, а также временно проживающие на территории Городского округа Верхняя Тура иностранные граждане, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

4.1. Информацию о предоставлении, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

1) в Отделе управления образованием Городского округа Верхняя Тура (далее ОУО) при личном или письменном обращении по адресу: 624320, Свердловская область, г. Верхняя Тура, ул. Машиностроителей, 16, каб. 7; адрес электронной почты sergey.rusakov@mail.ru. Приемные дни – каждый понедельник месяца с 14.00 до 17.00 часов. 

Телефон для справок (34344) 2-81-98.

2)  на информационных стендах Отдела управления образованием;

3) в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Городского округа Верхняя Тура (далее – МДОУ); 

Сведения о местонахождении МДОУ, адреса их сайтов и электронной почты, телефоны указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МДОУ.

4) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Городского округа Верхняя Тура (http://v-tura.ru/), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал);

5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (http://www.mfc66.ru). 

4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалист Отдела управления образованием Городского округа Верхняя Тура (далее – специалист ОУО), а также должностные лица МДОУ предоставляют заявителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МДОУ).

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

4.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. На официальном сайте Городского округа Верхняя Тура  размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты ОУО и МДОУ;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями.

4.5. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

5. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Городского округа Верхняя Тура.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел управления образованием (далее - ОУО) в лице специалиста по дошкольному образованию ОУО (далее – специалист).

3. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями:

1) Отдел управления образованием;

2) Дошкольные образовательные учреждения;

3) Управление социальной защиты населения.
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1)  постановка ребёнка на учет для зачисления в дошкольное учреждение;

2)  выдача путёвки и зачисление ребенка в дошкольное учреждение;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Специалист с момента получения всех необходимых документов регистрирует заявление, присваивает заявителю статус очередника и выдает экземпляр обращения (о регистрации заявления) в день регистрации.

При комплектовании дошкольных учреждений на новый учебный год специалист выдает заявителям путевку в дошкольные учреждения.

 Выдача путевок в дошкольные учреждения производится ежегодно по итогам комплектования мест в дошкольные учреждения и рассмотрения итогов комплектования, утверждения списков детей, скомплектованных на новый учебный год, с августа 5 июня по 25 июля каждого текущего года.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменное заявление по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту), предусматривающее согласие на обработку персональных данных с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта или иной документ, удостоверяющий личность заявителя);

2) свидетельство о рождении ребенка;

3) справка о регистрации ребенка по месту пребывания или по месту жительства, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства;

4) для зачисления ребенка в МДОУ заявитель дополнительно представляет медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (форма №02б/-2000, утверждена приказом министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 г. №241).

6.2. Заявителем по желанию могут быть предоставлены дополнительные документы:

1) заключение психолого-медико-педагогической комиссии для устройства ребенка в детский сад (группу) компенсирующей направленности;

2) справка (заключение) лечебного учреждения для устройства ребенка в детский сад (группу) оздоровительной направленности;
3) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в группы компенсирующей и комбинированной направленности);

4) документы, подтверждающие внеочередное и первоочередное право на устройство ребенка в МДОУ:

3.1) сотрудники прокуратуры, Следственного комитета Российской Федерации, судьи, сотрудники полиции, военнослужащие, сотрудники органов наркоконтроля - удостоверение, справка с места работы (службы), подтверждающая право на первоочередное предоставление места в МДОУ;

3.2) граждане, имеющие детей-инвалидов, родители-инвалиды – справка учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающей факт установления инвалидности;

3.3) граждане, подвергшиеся воздействию радиации – удостоверение;

3.4) многодетные семьи – удостоверение, свидетельства о рождении детей;

3.5) для детей, оставшихся без попечения родителей – документ об установлении опекунства.

6.3. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3.3, 3.4 и 3.5 пункта 6.2 настоящего раздела. Для установления очередности и ведения учета детей для зачисления в МДОУ специалист ОУО в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) для граждан, подвергшихся воздействию радиации – документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

2) для многодетных семей – документы, подтверждающие статус многодетной семьи;

3) для детей, оставшихся без попечения родителей – документы, подтверждающие установление опекунства.

Специалист не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 6.3 настоящего раздела.

6.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

6.5. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие предоставленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пунктах 6.1 и 6.2 настоящего раздела может быть направлено:

1) в ОУО;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном виде:

- на электронную почту ОУО;

- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 2.6 раздела 3 настоящего административного регламента.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6.1 настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) обращение лица, не относящегося к категории заявителя – не является родителем (законным представителем) ребенка.
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче путевки для ребенка:

1) заключение учреждения здравоохранения о состоянии ребенка, не позволяющем посещать МДОУ;

2) отсутствие мест в группах МДОУ, соответствующих возрасту ребенка заявителя.
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги:

1)заявление заявителя о приостановлении муниципальной услуги;

2)наличие противоречивых сведений в представленных документах;

3)отсутствие ответа органа и (или) организации, представляющей документ и (или) информацию посредством межведомственного взаимодействия, или поступление ответа такого органа и (или) организации, свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых сведений.
11.При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.
12. Максимальный срок ожидания в очереди.

12.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

12.3. В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо МДОУ, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.
13. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в МДОУ либо в МФЦ (в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается посредством МФЦ).
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудуются стульями и (или) кресельными секциями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, ведущего прием.
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Городского округа Верхняя Тура;

5) возможность получения услуги  посредством МФЦ, в части получения информации о предоставлении муниципальной услуги и подачи заявления и документов. 

15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги посредством  многофункционального центра  предоставления государственных и муниципальных услуг специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия (процедуры):

1)информирование  и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 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 многофункциональном центре
Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

4) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) ведение учета детей для зачисления в МДОУ и комплектование МДОУ;

6) выдача путевки в МДОУ и зачисление ребенка в детский сад.

1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного лица в получении муниципальной услуги.  

1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ОУО, сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, а также специалистами МФЦ.

1.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.4. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается начальником ОУО (уполномоченным им лицом), руководителем МДОУ либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если обращение направлено в МФЦ) и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.
2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме.

2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 6.1 и 6.2 раздела 2 настоящего административного регламента осуществляет специалист МФЦ.

2.3. Сотрудник МДОУ, в обязанности которого входит прием документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет заявление и прилагаемые документы на соответствие требованиям, установленным пунктом 6.4 раздела 2 настоящего административного регламента;

3)сверяет представленные оригиналы и копии документов (за исключением нотариально заверенных), заверяет копии документов и возвращает оригиналы документов заявителю;

4) регистрирует заявление в «Книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ» и ведомственной системе. При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;

6) при отказе в приеме документов для постановки ребенка на учет, разъясняет заявителю причины отказа в приеме документов и право заявителя обжаловать решение об отказе в приеме документов.

2.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в ОУО, МДОУ либо в МФЦ (в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.5. Документы, зарегистрированные в МФЦ, не позднее рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации, передаются в ОУО.

Специалист МДОУ, предоставляющего муниципальную услугу, ежемесячно по состоянию на 1 число месяца передает в ОУО список заявителей, вставших на учет за отчетный период, для внесения данных в ведомственную систему.

2.6. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, в день их поступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема заявителя;

- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае, если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы ОУО, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

- иную информацию.

2.7. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо мотивированный отказ в приеме документов в устной либо письменной форме.

3. Предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

3.1. Основанием для начала административной процедуры «Предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.2. По письменному или устному запросу заявителя специалист, в обязанности которого входит ведение учета детей, предоставляет заявителям информацию о текущей очередности их детей, поставленных на учет для зачисления в МДОУ.

3.3. Результатом административной процедуры «Предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» является предоставление заявителю информации о позиции в очереди на зачисление в детский сад.

4. Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и поступление их специалисту, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов, а также непредставление заявителем документов, указанных в пункте 6.3 раздела 2 настоящего административного регламента.

4.2. Специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, не позднее 3 рабочих дней со дня приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении сведений:

1) для граждан, подвергшихся воздействию радиации – документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

2) для многодетных семей – документы, подтверждающие статус многодетной семьи;

3) для детей, оставшихся без попечения родителей – документы, подтверждающие установление опекунства.

4.3. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист МФЦ.
4.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и сведений, указанных в пункте 6.3 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

4.5. Документы, зарегистрированные в МФЦ, передаются в ОУО на следующий день после истечения определенного законодательством для получения ответа на межведомственный запрос срока не зависимо от того, поступил ответ органа (организации) или нет. Если ответ на межведомственный запрос не поступил в установленный законодательством срок, специалист МФЦ прикладывает к комплекту документов уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос.

4.6. В случае не поступления в ОУО ответа органа или организации, предоставляющей документ и (или) информацию посредством межведомственного взаимодействия, или поступления от такого органа или организации ответа, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, указанных в пункте 6.3 настоящего раздела, специалист ОУО, в течение 5 рабочих дней после получения указанного ответа или истечения срока, установленного для направления ответа на межведомственный запрос, уведомляет заявителя о неполучении документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю самостоятельно представить такие документ и (или) информацию.

4.7. Результатом административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является поступление ответа по системе межведомственного взаимодействия и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

5. Ведение учета детей для зачисления в МДОУ и комплектование МДОУ.

5.1. Основанием для начала административной процедуры «Ведение учета детей для зачисления в МДОУ и комплектование МДОУ» является регистрация заявления о предоставления муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

5.2. Специалист, в обязанности которого входит ведение учета детей:

1) принимает документы, предоставляемые дополнительно заявителями;

2) вносит изменения в базу данных по учету очередности;

3) передает в ОУО дополнительную статистическую информацию о поставленных на учет детях;

4) по запросу заявителя предоставляет информацию заявителям о текущей очередности их детей, поставленных на учет для определения в МДОУ.

5.3. Информация о формируемых возрастных группах детей и наличии свободных мест в них на очередной учебный год передается руководителями МДОУ в ОУО и вносится в ведомственную систему. Информация о наличии свободных мест в течение учебного года передается руководителями МДОУ в ОУО ежемесячно.

5.4. Комплектование дошкольных учреждений осуществляется в пределах квоты, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности на учебный год по состоянию на 1 сентября календарного года.

5.5. Комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год осуществляется автоматизированной информационной системой круглогодично АО наличию свободных мест в дошкольном учреждении. 

В период комплектования специалист ОУО уведомляет заявителя о предоставлении ему места в дошкольном учреждении.

Комплектование  дошкольных учреждений завершается предоставлением ребенку места в дошкольном учреждении.

Предоставление мест в дошкольные учреждения осуществляется с учетом возраста ребенка, очереди по дате регистрации и места проживания.

При комплектовании учитывается наличие свободных мест в дошкольных учреждениях по месту жительства ребенка с учетом его возраста, а также наличие свободных мест в дошкольных учреждениях, указанных в заявлении заявителя.

После зачисления детей, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление мест в дошкольных учреждениях, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

Общий срок административной процедуры составляет 2 месяца.

Рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей, скомплектованных на новый учебный год.

Для подведения итогов комплектования дошкольных учреждений на новый учебный год на основании приказа ОУО создается комиссия, которая ежегодно с 5 августа по 25 августа утверждает списки детей, направляемых в дошкольные учреждения.

Общий срок административной процедуры составляет 4 дня.

6. Выдача путевки в МДОУ и зачисление ребенка в детский сад.

6.1. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в дошкольных учреждениях.

Информирование о списочном составе детей, получивших место в  дошкольных учреждениях, на основании решения комиссии ОУО осуществляется в соответствии с порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист ОУО оформляет путевку ребенку в соответствующее дошкольное учреждение, исправления  не допускаются.

Выдача путевок осуществляется специалистом ОУО в период с 15 августа по 1 сентября.

При получении путевки заявитель должен подтвердить преимущественное право на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольное учреждение, предоставив подтверждающие преимущественное право документы (оригинал).

Специалист регистрирует направление в журнале учета выдачи путевок  в дошкольные образовательные учреждения.

Заявитель в течение 10 рабочих дней после получения путевки должен обратиться в дошкольное учреждение для приема ребенка в порядке, предусмотренном Уставом дошкольного учреждения. Путевка действительна в течение 10 рабочих дней со дня её выдачи.

При поступлении ребенка в дошкольное учреждение заявитель сдает путевку руководителю дошкольного учреждения.

Если заявитель не обратился в дошкольное учреждение в течение 10 рабочих дней после получения путевки, выделенное ребенку место перераспределяется в установленном порядке.

6.2. Путевка, выдаваемая заявителю при устройстве ребенка в дошкольное учреждение, подлежит хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе ребенка из одного дошкольное учреждения в другое указанная путевка подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

6.3. Если заявителю было предложено место для ребенка в дошкольном учреждении, не указанном в заявлении, и заявитель отказался от этого места, ребенок остается в очереди до получения путевки в желаемом дошкольном учреждении.

В случае отказа заявителя от предложенных свободных мест в дошкольном  учреждении как по месту жительства, так и не по месту жительства ребенка заявитель оформляет заявление о сохранении очереди от даты регистрации. Заявление хранится в ОУО до получения направления в желаемое дошкольное учреждение.

При возникновении основания для снятия с учета ребенка, заявитель обращается с заявлением с просьбой о снятии с очереди.

6.4. После процедуры комплектования, в случае, если заявитель не получил в ОУО путевку (приложение № 3 настоящего Регламента) в дошкольное учреждение, сотрудники дошкольного учреждения посещают адрес, где зарегистрирован ребенок и вручают заявителям уведомление о выделении места в дошкольном учреждении. Если заявитель после получения уведомления   не  получил   путевку   в   ОУО,  составляется акт  об   установлении   факта   невозможности   вручения  путевки. Ребенок остается в очереди до первого октября текущего календарного года, а выделенное ему место распределяется в порядке очереди.

На период отсутствия ребенка в дошкольном учреждении на срок более одного месяца временно принимается ребенок, стоящий в очереди, на срок отсутствия ранее принятого ребенка. Путевка ребенку не выдается, так как ребенок принят временно, он остается в очереди.

6.5. Доукомплектование дошкольных учреждений осуществляется в течение всего календарного года. В случае освобождения места в дошкольном учреждении руководитель обязан в течение одного рабочего дня сообщить об этом в Управление образования, которое уведомляет заявителя о наличии места в дошкольном учреждении.

6.6 Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия заявителя на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и направления специалистов соответствующего профиля.

Дети с ограниченными возможностями здоровья ставятся на учет в Управлении образования в случае заключения психолого-медико-педагогической комиссии о возможности посещать группы общего развития. Для детей с ограниченными возможностями здоровья путевки распределяются и переводятся в дошкольные учреждения в установленном порядке.

6.7. Зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

Заявитель обращается к руководителю дошкольного учреждения с заявлением о приеме в дошкольное учреждение и следующими документами:
- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья ребенка;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в группы компенсирующей и комбинированной направленности);

- заключение врачебной комиссии лечебно-профилактического учреждения (при приеме в группы оздоровительной направленности);

- путевка, выданная специалистом ОУО.

Заявитель предоставляет оригиналы документов. Специалист дошкольного учреждения, ответственный за приём документов, осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для  приема в дошкольное учреждение и делает копии документов. Специалист передает заявление с документами руководителю дошкольного учреждения.

6.8. Руководитель дошкольного учреждения при зачислении обязан:

1)
ознакомить заявителя с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

2)
заключить договор с заявителем и ознакомить с документами, определяющими право на получение компенсации родительской платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

3)
издать приказ о зачислении ребенка.

На каждого ребенка, принятого в дошкольное учреждение заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

Результатом исполнения административного действия является издание приказа о зачислении. Приказ о зачислении выдается заявителю лично, после чего с заявителем заключается договор.

6.9. При согласовании родителей (законных представителей) и заведующего дошкольного учреждения возможен перевод ребенка из одного дошкольного учреждения в другое. Заведующий дошкольного учреждения принимает заявление о переводе и издает приказ о переводе ребенка.

При переводе ребенка из одного дошкольного учреждения в другое указанная путевка подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

Раздел 4.Формы контроля за исполнением административного регламента

1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение должностными лицами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации Городского округа Верхняя Тура. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением администрации Городского округа Верхняя Тура и доводится до лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги, не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, а также начальником ОУО.

3.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Городского округа Верхняя Тура с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

3.3. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником ОУО. 

Руководители МДОУ, специалист ОУО, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

3.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламент, осуществляется руководителем многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Городского округа Верхняя Тура при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

2. Предмет жалобы.

2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

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.

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц МДОУ и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана директору МДОУ, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба на действия (бездействие) директора МДОУ может быть подана начальнику ОУО. Жалоба на действия (бездействие) начальника ОУО может быть подана главе Городского округа Верхняя Тура.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается директору МДОУ, предоставляющего муниципальную услугу, начальнику ОУО, либо главе Городского округа Верхняя Тура заявителем, либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Городского округа Верхняя Тура, через Единый портал, либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

4.4. Жалобу в письменной форме можно направить:

1) почтовым отправлением или передать лично:

- на адрес МДОУ, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- на адрес ОУО: 624320, Свердловская область, город Верхняя Тура, ул. Машиностроителей, д. 16, к. 7;

- на адрес администрации Городского округа Верхняя Тура: 624320, Свердловская область, город Верхняя Тура, ул. Иканина, д.77 (прием документов осуществляется в понедельник – пятницу с 8.00 до  17.00 часов, обеденный перерыв с 12.30 до 13.30 часов, суббота, воскресенье – выходные дни);

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

- ОУО: sergey.rusakov@mail.ru;

- администрации Городского округа Верхняя Тура: admintura@yandex.ru;

3) с использованием официального сайта Городского округа Верхняя Тура: http://v-tura.ru, раздел обращения граждан;

4) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

5) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме директору МДОУ, начальнику ОУО, либо главе Городского округа Верхняя Тура, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Городского округа Верхняя Тура, предоставляющих муниципальную услугу, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

4.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.7. Записаться на личный прием к главе администрации Городского округа Верхняя Тура можно по телефону 8 (34344) 469-71, 463-60.

Информация о личном приеме руководителем и должностными лицами МДОУ, ОУО, а также главой Городского округа Верхняя Тура размещается на официальном сайте городского округа.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая директору МДОУ, начальнику ОУО, либо главе Городского округа Верхняя Тура, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа должностного лица МДОУ 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.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

6.1. Руководитель МДОУ, ОУО, глава Городского округа Верхняя Тура вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.2. Руководитель МДОУ, ОУО, глава Городского округа Верхняя Тура отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

7. Результат рассмотрения жалобы.

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию заявителя, в электронной форме.

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления.

8.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

9.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Городского округа Верхняя Тура.

11.2. Должностные лица МДОУ, ОУО обеспечивают консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Городского округа Верхняя Тура.
Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах  муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№
	Наименование учреждения
	Контактная информация

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 11"
	624320 Свердловская область, г. Верхняя Тура, ул. Ленина, д.143

(34344) 4-75-01

ocsana.v.tura@mail.ru

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 12" Городского округа Верхняя Тура
	624320, Свердловская область, г. Верхняя Тура, ул. Карла Маркса, 32.

(34344) 4-73-42 

VTDetsad12@yandex.ru

	3
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 35 "Сказка" с осуществлением физического и психического развития, коррекции и оздоровления всех воспитанников
	624320, Россия, Свердловская область, 
г. Верхняя Тура, ул. Володарского, 19.

(34344) 2-81-01

skazkavtura@bk.ru

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 45"
	624320, Россия, Свердловская область, 
г. Верхняя Тура, ул. Совхозная 13а
(34344) 4-71-50

ds45vt@yandex.ru 

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 47"
	624320, Свердловская область, 
г. Верхняя Тура, ул. Гробова, 3

(34344) 4-74-06

 dc.solnishko@yandex.ru
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	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 56"
	624320 Свердловская область, 
г. Верхняя Тура, ул. Гробова, д.26

(34344) 4-74-58 

v.tura.ds56@mail.ru


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Городского округа Верхняя Тура.
	
	Начальнику Отдела управления образованием ГО Верхняя Тура
 ___________________________
(Ф.И.О. заявителя)

(место жительства)


Заявление

Прошу принять моего ребенка __________________________________ __________________________________________________________________

(ФИО ребенка, дата рождения)

в МДОУ №_______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

При наличии льгот по устройству дополнительно прописываются основания на предоставление первоочередного и внеочередного права.

Я, _________________________________________________________ 

(ФИО родителя, законного представителя)

даю согласие на обработку моих персональных данных.

____________________

                                                                                                            (подпись)

____________________

       









                          (дата)

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Городского округа Верхняя Тура.
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

 в  ГО Верхняя Тура»

 
Комплектование на новый учебный год с 15 мая по 01 июня текущего года и доукомплектование при наличии свободных мест в МДОУ





Выдача путевки в МДОУ и направление в МДОУ в ведомственной системе «Электронные услуги в сфере образования»





Приказ о зачислении ребенка в МДОУ и заключение договора с заявителем, зачисление в МДОУ в ведомственной системе «Электронные услуги в сфере образования»





Прием заявления о зачислении ребенка в детский сад с приложением необходимых документов








Регистрация заявления в «Книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ» и ведомственной системе 





Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги





Ведение учета детей для зачисления в МДОУ





Обращение заявителя





Личное





В электронной форме





Мотивированный отказ в приеме документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление информации о позиции в очереди на зачисление ребенка в МДОУ





Аутентификация данных заявителя





Рассмотрение заявления и проверка содержащихся в нем сведений





Мотивированный отказ в выдаче путевки для ребенка








