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АДМИНИСТРАЦИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  _24.11.2014                                   п. ФИРОВО                                      № 82
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 соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  постановлением Администрации Фировского района от 27.01.2012 № 14  «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»,

Администрация Фировского 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» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания  и подлежит обнародованию на информационном стенде Администрации Фировского района, расположенном по адресу: п. Фирово, ул. Советская, д. 21 и размещению на официальном сайте Администрации Фировского района  в сети Интернет: www.glavafirovo.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Калинину О.Е., руководителя отдела образования Администрации Фировского района.
Глава Администрации 

Фировского района



                                        Ю.В. Воробьев
УТВЕРЖДЕН
                                                                                       
Постановлением Администрации  Фировского района
                        
от 24.11.2014 № 82 
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. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – административный регламент) разработан в целях:

· оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения  муниципальной услуги по приему заявлений для постановки детей дошкольного возраста на учет в целях получения места в муниципальных образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, комплектования муниципальных дошкольных образовательных организаций воспитанниками и зачисления детей в соответствующие возрасту и потребностям детей группы;

· установления порядка взаимодействия Отдела  образования Администрации Фировского района  при выполнении муниципальной услуги с муниципальными образовательными организациями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования и определяет последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении предоставления муниципальной услуги.  

1.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются физические   лица,  имеющие детей дошкольного возраста от 0  месяцев до 7 лет, проживающие на территории муниципального образования Фировский район, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.

1.3. Описание заявителей:

1.3.1.Заявителями являются   физические   лица,  имеющие детей дошкольного возраста от 0  месяцев до 7 лет, проживающие на территории муниципального образования Фировский район, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.

   
   1.3.2.В Организацию в период комплектования вне очереди направляются дети, один из родителей которых является: 

· судьёй;

· прокурором или следователем прокуратуры;

· гражданином, получившим или перенесшим лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидом вследствие чернобыльской катастрофы;

· военнослужащим и сотрудником органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавшим в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибшим (пропавшим без вести), умершим, ставшим инвалидом в связи с выполнением служебных обязанностей;

· погибшим (пропавшим без вести), умершим, ставшим инвалидом сотрудник и военнослужащий специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудники и военнослужащие Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

· сотрудником Следственного комитета. 

1.3.3. В первую очередь на основании соответствующих документов, подтверждающих статус семьи, в соответствии со списком очередности принимаются:

· дети работающих одиноких родителей;

· дети родителей (законных представителей) инвалидов вне зависимости от группы инвалидности;

· дети из многодетных семей;

· дети, находящиеся под опекой;

· дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

· дети безработных (оба родителя зарегистрированы в Центре занятости населения);

· дети беженцев и вынужденных переселенцев;

· дети студентов дневных отделений;

· дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации;

· дети участников и ветеранов боевых действий;

· дети  военнослужащих по месту жительства их семей;

· дети, имеющие старших братьев и сестер, посещающих  данную Организацию.

· дети сотрудников полиции:

· имеющих специальное звание сотрудников полиции;

· погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

· умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

· дети граждан Российской Федерации:

· уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

· умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие  увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

· находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации.

1.3.4. Детям сотрудников правоохранительной службы в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ  предоставляется место в Организации в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников. 

1.3.5. Дети из семей, имеющих льготы по первоочередному устройству в детский сад, распределяются в Организацию по очереди независимо от категории льготы. 

1.3.6. Иностранные граждане, проживающие на территории муниципального образования Фировского района, принимаются в Организацию на общих основаниях.

1.4. Муниципальная услуга включена под в реестр муниципальных услуг  Фировского района, утвержденный Постановлением Администрации Фировского района № 150 от  14.12.2011 г.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

2.2. Структурным подразделением Администрации Фировского района, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел образования Администрации Фировского района (далее – отдел образования), сведения о котором представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
2.3. Администрация Фировского района организует и контролирует деятельность отдела образования по предоставлению муниципальной услуги.

2.4. Участниками предоставления муниципальной услуги являются образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - Организация), указанные в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 месяцев до 7 лет) для направления в Организацию;  

· зачисление ребенка в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет при наличии  в Организацию условий для приёма детей раннего возраста;

· отказ в постановке на учет и  зачислении ребенка в Организацию.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конвенция о правах ребенка, одобрена генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989 года, ("Сборник международных договоров СССР" выпуск XLVI, 1993 год).
· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237).
· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета, 31.12.2012, N 303)
· Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168)
· Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации", в редакции от 25.12.2012 с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 27.01.2013, ("Собрание законодательства РФ" от 06.10.2003, N 40).
· Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", ("Российская газета", 05.08.1998, N 147).
· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", от 29.07.2006 N 165). 

· Федеральный закон от 17.01.1992 г. N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации" с изменениями, вступающими в силу с 01.09.2013 (первоначальный текст "Российская газета", N 39, 18.02.1992; изменения от 02.07.2013 "Российская газета" 10.07.2013 N 148).
· Закон Российской Федерации от 26.06.1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации", ("Российская газета", 29.07.1992 N 170) с изменениями, вступающего в силу с 01.09.2013 ("Российская газета" 10.07.2013 N 148).
· Федеральный закон Российской Федерации от 28.12.2010 N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации", ("Российская газета", N 296, 30.12.2010).
· Закон РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 1991 N 21.

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (в ред. от 30.12.2012, с изменениями от 05.06.2013) ("Российская газета", 02.06.1998 N 104).
· Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции" (в ред. от 28.06.2013) ("Российская газета" N 25, 10.02.2011).
· Федеральный закон Российской Федерации от 30.12.2012 N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" ("Российская газета" N 3, 11.01.2013).

·  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Указ Президента РФ от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" (в ред. Указов Президента РФ от 09.09.1999 г. N 1186, от 24.09.2007 г. N 1216) ("Собрание актов Президента и Правительства РФ" 05.10.1992 N 14.
· Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 N 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей" (в редакции Указа Президента РФ от 25.02.2003 г. N 250) ("Ведомости СНД и ВС РФ", 14.05.1992 N 19.
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 N 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования", зарегистрирован в Минюсте РФ от 26.09.2013 N 30038, ("Российская газета", N 238 от 23.10.2013).
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 N 26 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций", ("Российская газета", N 157 от 19.07.2013), зарегистрировано в Минюсте России 29 мая 2013 г. N 28564.
·  Уставом Фировского района.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. При обращении в отдел образования заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления муниципальной услуги, а также способ предоставления документов (в бумажном, электронном виде).

2.7.2. Для оказания муниципальной услуги предоставляются следующие документы:

· заявление от родителей (законных представителей) о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев до 7 лет) для направления в дошкольную образовательную организацию;
· согласие на обработку персональных данных;

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· копия документа удостоверяющего личность (паспорт);

· копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги); 

· в случае если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии), заключение муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии с указанием образовательного маршрута.

2.7.3. Для реализации права внеочередного и первоочередного устройства в Организацию в любые возрастные группы родители (законные представители) предоставляют в отдел образования документы, подтверждающие льготу.

Для прокуроров и следователей прокуратуры, судей:
- справку с места работы о прохождении службы,
- удостоверение личности (оригинал).
  Для граждан (в том числе временно направленных или командированных), военнослужащих и военнообязанных, принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, инвалидов вследствие Чернобыльской катастрофы:
- удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы Чернобыльской АЭС;
- удостоверение гражданина, получившего или перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; инвалида вследствие чернобыльской катастрофы.
 Для одиноких матерей:
- свидетельство о рождении ребенка с прочерком в графе "Отец";
- справка о составе семьи, выданная администрацией соответствующего поселения;
- справка с места работы родителя или справки о постановке на учет в службе занятости или налоговом органе (если родитель является частным предпринимателем).
Для одиноких отцов:
- документ, подтверждающий отсутствие матери (свидетельство о смерти, постановление суда о лишении матери родительских прав или др. документы);
- справка с места работы родителя или справки о постановке на учет в Службе занятости или налоговом органе (если родитель является частным предпринимателем).
Для многодетных семей:
- справка или удостоверение из отдела социальной защиты;
- свидетельства о рождении (оригинал и копии) на всех детей в семье;

- справка о составе семьи, выданная администрацией соответствующего поселения;

- справка учебного заведения на детей старше 18 лет, обучающихся на дневном отделении в высших, средних специальных учебных заведениях.

Для военнослужащих и сотрудников УВД:
- справка о прохождении службы (из отдела кадров);
- удостоверение личности (оригинал).
 Для сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно - исполнительной системы;
- справка о прохождении службы (из отдела кадров);
- удостоверение личности (оригинал).
2.7.4. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел образования  посредством  электронной почты.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.8.1.1. Предъявление документов, не соответствующих следующим требованиям:

· истекший срок действия документов, отсутствие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

· наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8.1.2. Предъявления родителями (законными представителями) неполного перечня документов, указанных в пункте 2.8  настоящего административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


а)  в части постановки на учет и зачисления ребенка в Организацию:

·   наличие медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию в Организацию;

б)  в части  зачисления ребенка в Организацию:

·   несоответствие возраста ребенка, указанного в пункте 1.2 настоящего административного регламента.

2.10.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги и приема.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 15 минут.

Максимальное время приема у должностного лица не должно превышать 15 минут при приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги  и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 15 минут - при консультации.
Максимальное время при консультации по телефону не должно превышать 10 минут.

2.12. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта.

2.13.2. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу (наименование).

2.13.3. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием  номера,  названия кабинета, режима работы.

2.13.4.     Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом. 

2.13.5. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с фамилией, именем, отчеством специалиста, осуществляющего прием заявителей, либо специалист, осуществляющий прием, обеспечивается бейджем, содержащим аналогичную информацию. 

2.13.6. Места ожидания заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

2.13.7.  В местах ожидания должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей.

2.13.8. В местах ожидания, заполнения запросов и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

2.13.9. Места, предназначенные для заполнения запросов, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. 

2.13.10. На информационных стендах должны быть размещены образцы заявлений. Если заявление по установленной форме не содержит перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, перечень таких документов, а также -  информация о лицах, оказывающих муниципальную услугу.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном  Интернет-сайте Администрации Фировского района.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.1.  Информирование при личном обращении

Консультации по вопросам получения муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела образования Администрации Фировского района, оказывающими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

б) возможный источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

в) время приема заявителей;

г) сроки оказания муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Во время консультации выдается бланк Заявления.

2.15.2. Телефонная консультация

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования Администрации Фировского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время разговора не должно превышать 10 минут;

В случае отсутствия возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Контактный телефон 8 (48239) 3-16-67.

2.15.3. Размещение информации в местах предоставления услуги на информационных стендах.

2.15.4. Размещение информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Фировского района: www.glavafirovo.ru. 

На официальном сайте размещается следующая информация:

а) полный текст административного регламента муниципальной услуги с приложениями;

б) бланк заявления (приложение к административному регламенту); 

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (п. 2.8. административного регламента).

2.16. Требования соблюдения конфиденциальности.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

3. Административные процедуры

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема – приложение № 3 к настоящему административному регламенту):
· прием заявлений и документов от родителей (законных представителей) о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев  до 7 лет) для направления в дошкольную образовательную организацию;
· постановка на учет детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;
· выдача путевки для зачисления в муниципальную дошкольную образовательную Организацию; 
· зачисление ребенка в муниципальную дошкольную образовательную организацию.
· осуществление перевода ребенка из одной организации в другую.
3.1.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий и процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, являются:
· главный специалист отдела образования Администрации Фировского района (далее – специалист);

· руководители Организаций.

3.2. Прием заявлений и документов от родителей (законных представителей) о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев  до 7 лет) для направления в дошкольную образовательную организацию.
3.2.1. Прием заявителей при очной форме предоставления муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Заявители могут направлять заявления для постановки ребенка на очередь в электронном виде. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги по электронной почте осуществляется в следующем порядке.

Заявитель, посетив сайт отдела образования www.ronofirovo.ru, на ссылке «Электронная очередь в детский сад» заполняет полученный образец в соответствии со своими данными. 

Обязательными для заполнения данными в заявлении являются: 

· фамилия, имя ребенка (полные);

· дата рождения ребенка;

· адрес места жительства, контактный телефон;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· паспортные данные заявителя.

При наличии у семьи права на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Организацию дополнительно предоставляются сканированные копии документов.

Заполненное заявление и прикрепленные в электронном виде файлы с копией паспорта и свидетельства о рождении ребенка отправляются заявителем по электронной почте.
3.2.4. Специалист, осуществляющий прием документов в электронном виде, в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления на сайт отдела  образования проверяет поступившие заявление и сканированные копии документов.
3.2.5. Месторасположение  специалиста,  предоставляющего  муниципальную  услугу: п. Фирово, ул. Советская, д.25  отдел  образования Администрации Фировского района, кабинет № 16.
3.3. Постановка на учет детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
3.3.1. Основанием для постановки на учет детей в Организацию  является предоставление заявителем полного пакета документов, указанного в п 2.7.2.
3.3.2.  Ребенок считается поставленным на учет и включенным в список очередности с момента регистрации заявления и внесения сведений о нем и родителях (законных представителях) в журнал учета детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев  до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения (далее - журнал  учета)  (приложение № 5 к настоящему административному регламенту). В журнале учета содержатся сведения:
· регистрационный номер заявления;

· дата приема заявления;
· сведения о ребёнке (Ф.И.О., дата рождения, возраст);

· адрес места жительства;

· контактный телефон;
· основания для льготного определения в Учреждение;

· наименование образовательной организации.

3.3.3. Основанием для внесения сведений о ребенке и родителях (законных представителях) ребенка в электронную базу данных очередности является постановка ребенка на учет и внесение сведений о ребенке в журнал учета.

3.3.4.  Электронная база данных очередности используется специалистом при проведении работы по распределению детей в Учреждения в период комплектования групп нового набора.

3.3.5. Электронная база данных очередности используется для автоматического построения списков общей и льготной очереди по каждой возрастной категории детей по дате постановки на учет. 

3.3.6.  Электронная база данных очередности содержит информацию о персональных данных граждан и защищена от использования третьими лицами.

3.3.7. С помощью программного комплекса специалист формирует списки получателей муниципальной услуги и в порядке делопроизводства направляет их в Организации для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Выдача путевки для зачисления в муниципальную дошкольную образовательную Организацию.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является постановка ребенка на учет и включение в список очередности для получения места в Организации.

3.4.2. Выделение места в Организации производится в порядке очередности согласно журналу учета детей дошкольного возраста для направления в дошкольные образовательные учреждения.


  3.4.3. При выделении места в Организации комиссия принимает решение о приёме в организацию. Специалист отдела образования оформляет и выдает родителям (законным представителям) путевку,  которая является основанием для прохождения медицинского осмотра, оформления медицинской карты в учреждении здравоохранения и зачисления в Организацию.

3.4.4.Выданная путевка регистрируется в журнале выдачи путевок (приложение № 6 к настоящему административному регламенту), в который вносится следующая информация:

· порядковый номер путевки;

· дата выдачи;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· дата рождения ребенка;

· наименование Организации, куда  выдана путевка;
· дата получения путевки;

· подпись получателя.
3.5. Зачисление ребенка в муниципальную дошкольную образовательную организацию.
3.5.1.
Зачисление ребенка в Организацию осуществляется приказом руководителя  Организации.

3.5.2.
Основанием для начала административной процедуры является выдача заявителю путевки для зачисления ребенка в конкретную Организацию.

3.5.3.
В течение десяти рабочих дней с момента выдачи путевки заявители должны представить в Организации путевки.

3.5.4.
Путевка действительна в течение 10 рабочих дней со дня выдачи. В случаях, связанных с заболеванием ребенка, отпуском родителей (законных представителей), срок действия путевки продлевается руководителем  Организации на основании представленных документов.

3.5.5.
Руководитель Организации принимает путевку, издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп.

3.6. Осуществление перевода ребенка из одной организации в другую.
3.6.1.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в отдел образования о переводе ребенка из одной Организации в другую. 
3.6.2.
Выбор конкретной Организации для перевода производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении. Информация о свободных местах предоставляется заявителю при личном обращении к специалисту отдела образования. 
3.6.4.
После поступления заявления и необходимых документов в отдел образования специалист проверяет представленные документы заявителя с личностью заявителя, производит проверку наличия необходимых документов, заносит данные о заявителе в журнал принятых заявлений о постановке на учет в Учреждение (приложение № 5 к настоящему административному регламенту), оформляет уведомление о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев  до 7 лет) для перевода. 
3.6.5.
При наличии всех необходимых документов, а также свободного места для перевода ребенка в Организацию комиссия принимает решение о переводе ребенка, а специалист отдела образования  оформляет  путевку для зачисления ребенка в Организацию.

3.6.6.
При наличии всех необходимых документов и установлении факта невозможности перевода ребенка из одной  Организации  в другую  ввиду отсутствия свободных мест осуществляется постановка ребенка на учет для зачисления в Организацию согласно очередности по возрастной категории ребенка.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет руководитель отдела образования Администрации Фировского района. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования Администрации Фировского района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, ответственности и исполнительской дисциплины специалиста.

4.4. Основными задачами системы контроля являются:


- обеспечение своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги;

· своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

· выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- предупреждение непредставления или ненадлежащего представления муниципальной услуги, а так же принятие мер по данным фактам;

-  систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины,  поощрение качественной работы специалистов отдела образования Администрации Фировского района.

4.5.  Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля сроков исполнения настоящего административного регламента;

·   проверку хода и качества исполнения;

·   учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.6.   Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

4.7. Общее руководство системой контроля осуществляет Глава
Администрации Фировского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. Жалоба  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии). В электронной форме жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Потовый адрес для направления жалобы: 172721, Тверская область, Фировский район, п. Фирово, ул. Советская, дом 21.

Адрес электронной почты: eMail:glavafirovo@mail.ru.

5.3. 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.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой Администрации Фировского района, 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.  В установленных Правительством Российской Федерации случаях срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. Жалобы не рассматриваются в следующих случаях: 

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, а также членам их семей; 

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению, также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); 

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации Фировского района, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в образовательные организации, 
реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования»

Сведения о контактных телефонах и часах приема 
в отделе образования Администрации Фировского района, 
расположенном по адресу: Тверская область, п. Фирово, ул. Советская, 25
Адрес электронной почты e-mail: ronofirovo@mail.ru.

	N 
п/п
	Наименование должности    
	Часы приема         
	Телефон 
	Номер кабинета

	1.
	Руководитель отдела образования Администрации Фировского района      
	понедельник  09.00 - 13.00;                     
среда  09.00 - 13.00;                     
	(48239)  
3-15-89
	14

	2.
	Специалисты         отдела образования Администрации Фировского района      
	Понедельник с 9.00 до 13.00 

Вторник с 9.00 до 13.00

Среда с 9.00 до 13.00 – с 14.00 до 16.00

Четверг не приемный день

Пятница с 9.00 до 13.00
	(48239)  
3-16-67
	16

	3.
	Приемная Администрации Фировского района:
Тверская область, п. Фирово, ул. Советская, 21


	
	(48239)  
3-19-80
	17


Адрес официального сайта Администрации Фировского района: www.glavafirovo.ru. 

Адрес официального сайта отдела образования Администрации Фировского района: www.ronofirovo.ru. 

Приложение № 2
к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» 
Сведения о месте нахождения, адресах, телефонах и электронных адресах муниципальных дошкольных образовательных Организаций
	№ п/п
	МОУ 
	Адрес
	Телефоны
	Электронный адрес
	Ф.И.О.

руководителя

	1. 
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  Фировский детский сад «Родничок» 


	1727200, Тверская область, Фировский район, п.Фирово, ул. Комсомольская, д.6
	8 (48239)

3-16-55
	rodnichok.firovo@yandex.ru

	Андреева Валентина Александровна

	2. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ласточка» комбинированного вида
	1727200, Тверская область, п.Фирово, Фировский район,   ул. Совхозная, д.4
	8 (48239)

3-18-51
	lastochkafir@yandex.ru
	Иванова Ольга Викторовна

	3. 20
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Великооктябрьский детский сад «Белочка» 
	172715, Тверская область, Фировский район,  п.Великооктябрьский , ул. Кооперативная, д.1
	8 (48239)

4-19-37
	belka-sadik@yandex.ru
	Иванова Юлия

 Валерьевна

	4. 21
	Муниципальное дошкольное образовательное  учреждение  Новосельский детский сад «Колокольчик» 
	172724, Тверская область, Фировский район,  п. Сосновка , ул.Школьная, д.101
	8 (48239)

5-37-44
	super.kolok2014@yandex.ru
	Волкова Ирина Евгеньевна

	5. 22
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение Жуковский  детский сад «Светлячок» 
	 172724, Тверская область, Фировский район,  д. Жуково , ул.Колхозная, д.24
	8 (48239)

5-33-44
	oserowanv@mail.ru

	Озерова Надежда Васильевна

	6. 23
	Муниципальное дошкольное образовательное  учреждение  Баталинский детский сад
	172710, Тверская область, Фировский район,  с. Рождество , ул.Школьная, д.4
	8 (48239)

5-12-22
	arzhanova.lana@mail.ru

	Аржанова Светлана Юрьевна

	7. 24
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Заводская начальная общеобразовательная школа
	172728, Тверская область, Фировский район,  п. Труд , ул.Пушкина, д.4
	8 (48239)

5-44-33
	trudsh@mail.ru

	Кувшинова Надежда Васильтевна

	8. 25
	Муниципальное Бюджетное общеобразовательное учреждение Дубровская основная общеобразовательная школа
	172704, Тверская область, Фировский район,  д. Дубровка,  д.83
	8 (48239)

5-22-49

	shkola-dubrovka@mail.ru 
	Вьюров Юрий Евгеньевич


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» 
БЛОК-СХЕМА

	Прием заявлений и документов от родителей (законных представителей) о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев до 7 лет) для направления в дошкольную образовательную Организацию



	Проверка предъявленных заявителями заявления и иных документов, указанных в п. 2.1 настоящего административного регламента, а также наличия (или отсутствия) у него  права на предоставление муниципальной услуги


	Принятие решения о постановке на учет детей либо об отказе в постановке на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 



	Регистрация заявления в журнале учета детей дошкольного возраста для направления в дошкольные образовательные организации



	Выдача уведомления о постановке на учет детей дошкольного возраста для направления в дошкольную образовательную Организацию


	Внесение сведений о ребенке в электронную базу данных



	Выдача путевки для зачисления в муниципальную дошкольную образовательную Организацию


	Зачисление ребенка в муниципальную дошкольную образовательную Организацию 



Приложение №4
к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2-х  месяцев  до 7 лет) 

для направления в дошкольную образовательную  организацию
____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес места жительства:  ______________________________________________________

                    (указывается адрес учета по месту жительства (месту пребывания))

____________________________________________________________________________

	Наименование   
документа,     
удостоверяющего
личность заявителя       
	
	Кем выдан      
	

	Номер документа
	
	Дата рождения  
	

	Дата выдачи    
	
	Место рождения 
	


Прошу поставить на учёт моего ребенка___________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество ребенка)

для направления в дошкольное образовательное учреждение 

____________________________________________________________________________

(наименование ДОУ)

	Наименование   
документа,     
удостоверяющего
личность ребенка       
	
	Кем выдан      
	

	Номер документа
	
	Дата рождения  
	

	Дата выдачи    
	
	Место рождения 
	


Контактный телефон: _________________________________________________________

	Данные, указанные в заявлении, соответствуют
документу, удостоверяющему личность     
	Подпись специалиста    


	К заявлению прилагаю следующие документы:               

	1.                                  
	4.                                  

	2.                                  
	5.                                  

	3.                                  
	6.                                  


Обязуюсь сообщать об  обстоятельствах,  влекущих прекращение оказания муниципальной услуги. 

_______________________




________________________

                        (дата)







  (подпись заявителя)
Приложение №5
к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» 
ЖУРНАЛ

учета детей дошкольного возраста (от 0 месяцев  до 7 лет)

для направления в дошкольные образовательные организации
	Порядковый номер очереди
	Дата   
постановки на учет
	Сведения о ребенке
	Адрес   места   
жительства
	Контактный телефон
	Основания для льготного определения в образовательные организации
	Наименование образовательной организации

	
	
	фамилия,
имя,  
отчество
	дата  
рождения
	возраст
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6
к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» 
ЖУРНАЛ

учета выданных путёвок
	Порядковый номер путевки
	Сведения о ребенке
	Наименование Организации, куда  выдана путевка

	Дата получения путёвки
	Подпись получателя

	
	фамилия,
имя,  
отчество
	дата  
рождения


	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Согласие
на обработку персональных данных обучающегося/воспитанника

I. Подтверждаю свое согласие на обработку следующих персональных данных

Анкетные данные:

· Ф.И.О., данные о возрасте и поле, регистрации;

· информация для связи.









Сведения о родителях (лицах, их заменяющих):





· Ф.И.О., кем приходится, контактный телефон.





Сведения о семье:










· категория семьи для постановки в льготную очередь.




Дополнительные данные:









· копии свидетельства о рождении (серия и № свидетельства о рождении), копии документов, подтверждающих льготу.

II. Подтверждаю свое согласие на следующие действия с указанными выше персональными данными

· сбор персональных данных;

· систематизация персональных данных;

· хранение персональных данных в бумажном и электронном виде;

· уточнение (обновление, изменение) персональных данных;

· использование персональных данных, передача персональных данных в   образовательные организации при предоставлении места в детском  саду.

Срок действия данного согласия устанавливается на период:

с даты постановки в очередь  до получения мест  в  образовательных организациях
__________________________




_____________________________

(дата)






         (подпись субъекта персональных данных /

его законного представителя)


