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АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
11.01.2021                                        с. Донское                                             № 46-п

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

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года              № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных                          и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года                    № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», законом Ставропольского края от 31.01.2020 № 14-кз «О преобразовании муниципальных образований, входящих в состав Труновского муниципального района Ставропольского края, и об организации местного самоуправления на территории Труновского района Ставропольского края»; постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 11.01.2021 № 1-п «О разработке, утверждении и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Труновского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Признать утратившими силу:

п. 1 постановления администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 25.09.2017 № 345-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

постановление администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 13.12.2017 № 480-п «О внесении изменений

в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 25.09.2017 № 345-п»;

постановление администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 14.09.2018 № 296-п «О внесении изменений                    в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 25.09.2017 № 345-п (с изменениями, внесенными постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 13.12.2017 480-п)»;

постановление администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 22.03.2019 № 104-п «О внесении изменений                       в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 25.09.2017 № 345-п (с изменениями, внесенными постановлением                    от 13.12.2017 № 480-п; от 14.09.2018 № 296-п)»;

постановление администрации Труновского муниципального района Ставропольского края 02.07.2019 № 231-п «О внесении изменений                       в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 25.09.2017 № 345-п (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 13.12.2017 № 480-п, от 14.09.2018 № 296-п; от 22.03.2019 № 104-п)»;

постановление администрации Труновского муниципального района Ставропольского края 24.07.2020 № 279-п «О внесении изменений                            в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 25.09.2017 № 345-п (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 13.12.2017 № 480-п, от 14.09.2018 № 296-п, от 22.03.2019 № 104,                   от 02.07.2019 № 231-п)».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                на заместителя главы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края Арестову Т.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования путем размещения на официальном стенде органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края, расположенном по адресу: с. Донское, ул. Ленина, 5 и официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа  Ставропольского края     в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.trunovskiy26raion.ru и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2021 года.
Глава Труновского муниципального округа

Ставропольского края                                                                     Е. В. Высоцкий

	
	           УТВЕРЖДЕН
постановлением          администрации

Труновского муниципального округа
Ставропольского края
от 11.01.2021                     № 46-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении услуги                             и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
 1.1.1. Регламент определяет порядок взаимодействия отдела образования администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - Отдел образования) с заявителем, муниципальными дошкольными образовательными организациями (далее - Организация) и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.

1.1.2. Круг заявителей 

Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются физические лица: родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 8 лет, проживающие на территории Труновского района Ставропольского края (далее - заявители).
1.1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информация об услуге носит открытый общедоступный характер. 

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.2. Порядок информирования об услуге
1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и муниципальных правовых актов Труновского муниципального округа, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, в том числе путем размещения в сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных     и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.
1.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации                             о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение               в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных                            и муниципальных услуг:

Отдел образования расположен по адресу: Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Садовая, 60, В. 
График работы отдела:

Начало работы - 8.00 час.

Перерыв - с 12.00 до 13.00 час.

Окончание работы - 16.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье

График приема граждан:

Понедельник - с 8.00 до 16.00 час. 

Вторник         - с 8.00 до 16.00 час.

Среда             - с 8.00 до 16.00 час.

Четверг          - с 8.00 до 16.00 час.

Пятница         - с 8.00 до 16.00 час.

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Труновском районе Ставропольского края» (далее - МКУ «МФЦ»):

МКУ «МФЦ» расположен по адресу: 356170 Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Крестьянская д. 147а. 

График работы МКУ «МФЦ»:

Начало работы - 8.00 час.

Окончание работы - 17-00 час.

Без перерыва.

Выходной день: воскресенье

График приема граждан:

Понедельник - с 8.00 до 17.00 час. 

Вторник         - с 8.00 до 17.00 час.

Среда             -  с 8.00 до 17.00 час.

Четверг          - с 8.00 до 20.00 час.

Пятница         - с 8.00 до 17.00 час.

Суббота         -  с 8.00 до 12.00 час.

Информация о местонахождении образовательных Организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и режиме работы, справочные телефоны, адрес электронной почты, официального сайта приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.2.3. Справочные телефоны:

Отдел образования: 8(86546)33-3-55, факс - 8(86546)31-1-39;

МКУ «МФЦ»: 8(86546) 32-1-46; 8(86546)31-3-04;

1.2.4. Адрес официального сайта органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края: www.trunovskiy26raion.ru;

-Отдела образования: www.trunov-rono.edusite.ru;

-МКУ«МФЦ»:http://umfc26.ru
-адрес электронной почты администрации Труновского муниципального округа: trunovskiy26raion@yandex.ru 

- электронной почты Отдела образования:rono_2621@mail.ru; 

- электронной почты МКУ «МФЦ»: mfc-trunov@yandex.ru.
1.2.5. В случае, если заявление с документами было предоставлено                  в МКУ «МФЦ», сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить, используя Единый портал, региональный портал (далее - заявление).

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре;

корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре 
Информация об услуге, порядке ее оказания предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
Информирование заявителей организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование (устное, письменное);
- публичное информирование.
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела образования, работниками Организаций при обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону).
График работы Отдела образования, Организаций, график личного приема заявителей размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Отдела образования, Организаций и на информационных стендах в зданиях Отдела образования и Организаций. 
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Работники принимают все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников.
Ответ на устное обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени (но не более 3 рабочих дней), а также возможность ответного звонка работника заявителю для разъяснения.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассматривается в порядке, установленном настоящим Регламентом.
Время индивидуального устного информирования (в том числе                  по телефону) заявителя не может превышать 15 минут. 
При ответе на телефонные звонки работники, сняв трубку, должны назвать учреждение (Отдел образования или Организацию), в которое обратился заявитель. Во время разговора работники должны четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники должны соблюдать правила деловой этики.
Письменное индивидуальное информирование осуществляется                         в письменной форме за подписью руководителя Отдела образования, руководителя Организации (исполняющего обязанности руководителя). Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме                   и должен содержать фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя (при наличии).
Письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня его регистрации в Отделе образования, Организации, за исключением следующих случаев:
отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника, а также членов его семьи. В этом случае заявителю письменно сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 
письменное обращение не поддается прочтению, о чем в течение                  7 дней со дня регистрации обращения письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
запрашиваемая информация не относится к компетенции Отдела образования, Организации в соответствии с настоящим Регламентом;
в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы                        по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом                          в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Организации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения                                    и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись                   в одну и ту же Организацию, орган местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края или одному и тому                        же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
в письменном обращении обжалуется судебное решение;
принятие в исключительных случаях руководителем Отдела образования, руководителем Организация решения о продлении срока рассмотрения письменного обращения не более чем на 30 дней. В этом случае заявитель письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения его письменного обращения.
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных                           в письменном обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение.
Ответ на обращение, поступившее в Отдел образования, Организацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.2.6. Публичное устное и письменное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации или муниципальной газеты «Труновский вестник».

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации или муниципальной газете «Труновский вестник», размещения                             на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края (www.trunovskiy26raion.ru),  официальных сайтах Организаций, МКУ «МФЦ», Едином портале, Региональном портале, использования информационных стендов, размещенных в помещениях организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах и официальных сайтах в сети «Интернет» содержится следующая обязательная информация:

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта                    в информационно-коммуникационной сети «Интернет», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителя.

Описание процедуры предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы представлены в приложении № 5.

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 (детские сады)». 
2.2. Наименование структурного подразделения, отраслевого, территориального органа, предоставляющего муниципальную услугу. Если                 участвуют также иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, то указываются все организации, обращение                        в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                и муниципальных услуг», а именно установления запрета требовать                        от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных                           с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми                              и обязательными для предоставления структурными подразделениями, отраслевыми, территориальными органами муниципальных услуг, утверждаемый решением Думы Труновского муниципального района Ставропольского края.
2.2.1. Муниципальную услугу в части приема заявлений предоставляют Отдел образования и МКУ «МФЦ», в части постановки на учет - Отдел образования, а в части зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, предоставляют Организации, указанные в приложении                       № 1 к настоящему Регламенту.

2.2.2. Иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Отдел образования осуществляет взаимодействие с МКУ «МФЦ», с Организациями.

2.2.3. Результатом предоставления услуги является:
- постановка на регистрационный учет с занесением в единый электронный реестр ведомственной учетной информационной аналитической системы комплектования дошкольных образовательных организаций комплектование дошкольных образовательных организаций (далее — ИАС «Web-Комплектование»), являющейся сегментом региональной информационной системы доступности дошкольного образования в Ставропольском крае (далее - региональная информационная система), выдача регистрационного уведомления (далее - Уведомление), свидетельствующего о постановке на регистрационный учет (приложение № 2), выдача путевки в Организацию (приложение № 3).

- зачисление ребенка в Организацию либо отказ в зачислении.
2.2.3.1. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме посредством Единого портала или регионального портала, обеспечивается по его выбору возможность получения электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи, либо документа на бумажном носителе в МКУ «МФЦ» (при наличии Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае»                              и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Ставропольского края                 и органами местного самоуправления).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы и организации, участвующие                             в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок прохождения отдельных административных процедур в Отделе образования составляет:
·  прием документов для постановки на регистрационный учет                       15 минут;

- выдача направления в Организацию - до 30 минут. 

Срок прохождения отдельных административных процедур                              в Организации составляет:

Срок предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в Организацию, не должен превышать 10 дней со дня принятия заявления и предоставления документов, необходимых для зачисления в соответствии с п. 2.7 настоящего Регламента.

В случае обращения заявителя непосредственно в Отдел образования муниципальная услуга в части приема заявлений, постановки на учет                        и зачисления детей предоставляется в день обращения заявителя.

Срок предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей не должен превышать 3 рабочих дней со дня заключения договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования (далее - Договор) с родителями (законными представителями) ребенка.

После издания Приказа ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в Организации, в соответствии с п. 3.4.7 настоящего Регламента.
Зачисление в Организации проводится ежегодно с 01 июня                        по 31 августа, во вновь создаваемые группы - с 01 сентября текущего года.                  В остальное время производится доукомплектование Организации детьми                по мере появления свободных мест в группах.

В части приема заявления и необходимых документов в МКУ «МФЦ »     с последующей передачей в Отдел образования, постановки на учет, выдачи заявителю уведомления о постановке на учет муниципальная услуга осуществляется в течение трех дней с момента обращения Заявителя в МФЦ и подачи заявления;

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии                           со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993 года, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 год,                           № 1, ст. 1, ст. 2);

- Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года                                          № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР» , 1991 год, № 21, ст. 699);

- Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 года                                   № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Ведомости СНД и ВС РФ»                от 25 марта 1993 года № 12);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  («Российская газета» от 08 октября 2003 года № 202);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05 мая 2006 года № 95, «Собрание законодательства РФ», 8 мая               2006 года, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», 11 мая 2006 года,                      № 70-71);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149 - ФЗ                                    «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152 - ФЗ                                  «О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273 - ФЗ                             «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета»                            от 31 декабря 2012 года № 303);

- Федеральный закон от 17 января 1992 года                                                       № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета»                   от 25 ноября 1995 года № 229);

- Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76 - ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета» от 02 июня 1998 года № 104);

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03 августа 1998 года, № 31, ст. 3802);

- Федеральный закон от 07 февраля 2011 года № 3 - ФЗ «О полиции» («Российская газета» от 08 февраля 2011 года № 25);

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403 - ФЗ                                 «О следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета»                             от 30 декабря 2010 года № 296);

- Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283 - ФЗ                               «О социальных гарантиях сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» от 11 января 2013 года                № 3);

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года                                      № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета» от 29 июля 1992 года № 170);

- Указ Президента Российской Федерации от 05 мая 1992 года                      № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей», («Ведомости СНД и ВС ФС») от 14 мая 1992 года № 19, ст. 1044);

- Указ Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 года            № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации»              от 05 октября 1992 года № 14, ст. 1098);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа                1999 года № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом                            на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» («Российская газета» от 31 августа 1999 года № 169);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09 февраля       2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях                                        и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность                             на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»  («Российская газета» от 13 февраля 2004 года № 28);

- Постановление Правительства РФ от 26 июня 2020 года                            № 934 «Об утверждении Правил формирования и ведения федеральной информационной системы доступности дошкольного образования» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2020, «Собрание законодательства РФ», 06.07.2020, № 27, ст. 4222);
- Распоряжение Правительства РФ от 16 июля 2020 года № 1845-р                  «Об утверждении методических рекомендаций по порядку формирования             и ведения региональных информационных систем, указанных                                в части 14 статьи 98 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», в том числе по порядку предоставления родителям (законным представителям) детей сведений из них» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 20.07.2020, «Собрание законодательства РФ», 27.07.2020, № 30, ст. 4950);
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета» от 23 декабря 2009 года № 247);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля           2011 года № 729-р «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых                                         в электронной форме» («Российская газета», от 29 апреля 2011 года № 93);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ                      от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» (Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 21.12.2020);
- Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431                      «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» («Ведомости СНД                     и ВС ФС») от 14 мая 1992 года № 19, ст. 1044);

- Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года           № 1157  «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Собрание актов Президента и правительства Российской Федерации                    от 05 октября 1992 года № 19,ст. 1098);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения                             и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти                  и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии                    с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности,                                    и их должностных лиц, организаций, предусмотренных                                       частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных                             и муниципальных услуг и их работников»;

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 мая 2020 года № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение                            по образовательным программам дошкольного образования» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.06.2020);
- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации             от 08 августа 2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений» («Официальные документы в образовании» № 32 ноябрь, 2013);
- Закон Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз                           «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Ставропольская правда» от 22 марта 2006 года № 61-63);

- Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 года № 72-кз                      «Об образовании» («Ставропольская правда» от 02 августа 2013 года               № 213-214);

- Закон Ставропольского края от 26 сентября 2014 года № 82-кз                           «О некоторых вопросах участия граждан в охране общественного порядка                 на территории Ставропольского края» («Ставропольская правда»                     от 27 октября 2014 года № 260-261);

- Постановление Правительства Ставропольского края от 13 ноября 2020 года № 614-п «О некоторых мерах по реализации статьи 5 Закона Ставропольского края «Об образовании» (официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 17.11.2020);
- иными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования;

- Уставами Организаций;

- настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                 в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы                их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок                    их представления.
Для постановки ребенка на учет для зачисления в Организацию заявители подают в Отдел образования, или в Организацию, или в МКУ «МФЦ» заявление о постановке на учет ребенка по форме с согласием                    на обработку персональных данных на бумажном носителе и (или)                                  в электронной форме через единый портал государственных                                      и муниципальных услуг (функций) и (или) региональные порталы государственных и муниципальных услуг (функций) согласно                    приложению № 3. 

В заявлении для направления и (или) приема родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) реквизиты свидетельства о рождении ребенка;
г) адрес места жительства ребенка (места пребывания, места фактического проживания), его родителей (законных представителей);

д) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

е) реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка; 

ж) реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии);

контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка;

з) адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

и) о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка;

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

л) о направленности дошкольной группы;

м) о необходимом режиме пребывания ребенка;

н) о желаемой дате приема на обучение. 

о) желательные Организации, но не более трех учреждений: первое               из выбранных Организаций является приоритетным, другие - дополнительными.
В заявлении для направления родителями (законными представителями) ребенка дополнительно указываются сведения                            об Организациях, выбранных для приема, и о наличии права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости).

При наличии у ребенка братьев и (или) сестер, проживающих в одной     с ним семье и имеющих общее с ним место жительства, обучающихся            в Организации, выбранной родителем (законным представителем) для приема ребенка, его родители (законные представители) дополнительно                   в заявлении для направления указывают фамилию(-ии), имя (имена), отчество(-а) (последнее - при наличии) братьев и (или) сестер.

Примерная форма заявления размещается Организацией                                на информационном стенде и на официальном сайте Организации в сети «Интернет».

При постановке на учет при личном обращении родители (законные представители) предъявляют паспорт, удостоверяющий личность родителей (законных представителей), документ, подтверждающий регистрацию                    на территории Труновского муниципального округа Ставропольского края, свидетельство о рождении ребенка, документы, удостоверяющие право                   на предоставление места в Организации во внеочередном или первоочередном порядке (если таковое имеется). 
Правом на внеочередное и первоочередное зачисление в Организации пользуются дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное или внеочередное предоставление их детям мест                          в Организации, в случаях, предусмотренных действующим федеральным законодательством, законодательством Ставропольского края, нормативными правовыми актами Труновского муниципального округа. 

Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.

Родителям (законным представителям) детей, представившим документы о постановке на учет лично, выдается Уведомление.
Родителям (законным представителям) детей, осуществившим постановку                 на учет на специально организованном общедоступном портале в сети «Интернет», по электронной почте высылается электронная версия Уведомления.

2.7. Для зачисления ребенка в Организацию заявители подают                        в Организацию заявление о зачислении ребенка установленной формы согласно приложению № 4 с приложением следующих документов: 

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года                № 115 - ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации,                     2002, № 30, ст. 3032);

- документ, подтверждающий установление опеки                                       (при необходимости);

- документ психолого-медико-педагогической комиссии                                        (при необходимости);

- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости); 

- документ, подтверждающий наличие льгот (преимуществ)                        по устройству ребенка в Организацию и справки с места работы родителей (законных представителей), имеющих право на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Организацию.
Для направления родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют документ, подтверждающий наличие права              на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан             и их семей (при необходимости), а также вправе предъявить свидетельство                    о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации,                      и свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории по собственной инициативе.                   При отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории родитель (законный представитель) ребенка предъявляет документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка.
Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка                             и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом                        на русский язык. 

Для приема родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют в Организацию свидетельство о рождении ребенка (для родителей (законных представителей) ребенка - граждан Российской Федерации), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка, медицинское заключение.
Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в Организации

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются                     на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) ребенка и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Документы предоставляются на русском языке либо должны иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

Заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом. В случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя, отчество (полностью), ставит подпись и дату подачи заявления.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством ксерокопирования, должны быть разборчивы. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                 в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих                            в предоставлении услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Для предоставления услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих                                                 в предоставлении услуги.

2.9. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 части 1 статьи                             7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

 представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы, которые в соответствии                           с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов                           и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                 за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обраще​нием в иные государственные органы, органы местного самоуправления,              организации, за исключением получения услуг и получения документов                и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
представления документов и информации, отсутствие                                         и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                     в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной                       или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                                     для предоставления государственной или муниципальной услуги,                          либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги                            и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                        для предоставления государственной или муниципальной услуги,                        либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного                                или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной                                                      частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона,                            уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
Оснований для отказа в приеме заявления и необходимых для предоставления услуги документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги.
Основанием для приостановления предоставления услуги является наличие в представленных документах повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

2.12.1.Основаниями для отказа в постановке ребенка на учет                                  в Организации являются:

наличие медицинских противопоказаний для зачисления ребенка                 в Организацию;

несоответствие обращения содержанию услуги.

2.13. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, законодательством Российской Федерации                       не предусмотрено.

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.
В соответствии с действующим законодательством услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен составлять более 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме:
Запрос заявителя о предоставлении услуги при непосредственном обращении подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящих документов в день подачи запроса, почтовом отправлении -                  не позднее дня, следующего за днем обращения.

2.17. Специалист Отдела образования, МКУ «МФЦ», ответственный             за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку                  с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате предоставления услуги.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга,                к местам ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение, должны быть созданы условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими услуги наравне с другими лицами, содействие со стороны должностных лиц организации при входе в помещение и выходе из него. Обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения по территории организации.

Прием заявителей осуществляется в помещениях Отдела образования, или Организации, или в МКУ «МФЦ». Места предоставления услуги должны отвечать следующим требованиям:
Вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери рабочего кабинета специалиста Отдела образования, руководителя Организации, специалистов МКУ «МФЦ» размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество, должность, график работы, в том числе график личного приема.

Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими заявлений                        о предоставлении услуги в помещениях отводятся места, оборудованные столом и стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. На столе должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление услуги, оборудуются:

рабочими столами и стульями, компьютером с доступом                                  к информационным системам;

средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять муниципальную услугу.

В помещениях места информирования посетителей о предоставлении услуги оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них информационных листков.

Информационные стенды должны содержать актуальную                               и исчерпывающую информацию об услуге: 

выписку из текста настоящего Регламента;

почтовый адрес и адрес электронной почты Отдела образования, Организации, МКУ «МФЦ», адрес официального сайта в сети «Интернет»; 

фамилии, имена, отчества и контактные телефоны (при наличии) специалистов, ответственных за предоставление услуги, график работы,                  в том числе график личного приема руководителей;

перечень документов, которые заявитель должен представить для постановки на учет и для зачисления ребенка в Организации;

образец заполнения заявления о предоставлении услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

2.19. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в МКУ «МФЦ» предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления услуги,                    в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показатели доступности и качества услуги:

- соблюдение сроков предоставления услуги и условий ожидания при предоставлении услуги;

- достоверность информации о предоставлении услуги;

- своевременное полное информирование об услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;

- четкость, простота и ясность в изложении информации;

- обоснованность отказов в предоставлении услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- ресурсное обеспечение исполнения Регламента.

2.20. Основные требования к качеству предоставления услуги:

- своевременность предоставления услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации                      о порядке предоставления услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела образования при предоставлении услуги, не превышающее                           2, с их общей продолжительностью, не превышающей 15 минут.

2.21. Показателями качества предоставления услуги являются:

  - соблюдение срока рассмотрения заявления; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностного лица отдела образования, ответственного за предоставление услуги.

2.22. На стадии рассмотрения документов получателя услуги в Отделе образования, в Организации заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

знакомиться с документами и материалами, касающимися предоставления услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах                        не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

получать информацию о ходе предоставления услуги, в том числе                   с использованием информационно-коммуникационных технологий;
обращаться с жалобой на действие (бездействие) ответственных лиц               в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления услуги.

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в МКУ «МФЦ» и особенности предоставления услуги в электронной форме.
По желанию заявителя заявление может быть представлено им                      в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается с применением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» и статьями 211 и 212 Федерального закона «Об организации предоставления государственных                и муниципальных услуг», и направляется в организации, предоставляющие муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет», а именно:

заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:

лично или через законного представителя;

посредством МФЦ;

посредством Единого портала (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала в целях получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 
При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала в целях получения муниципальной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись.

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 
Уведомление о регистрации ребенка в Журнале учета очередности                на зачисление детей в Организацию, поступившего в Отдел образования, предоставляющего муниципальную услугу, в электронном виде, направляется заявителю в течение трех рабочих дней, следующих за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме                  по почтовому адресу, указанному в заявлении.
Заявитель вправе обратиться в МКУ «МФЦ» с запросом                                  о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения действий (административных процедур)                                 в электронной форме.
3.1. Процесс предоставления услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления о постановке ребенка на учет для зачисления в Организацию и документов у заявителя, выдача сертификата;
- рассмотрение заявления и документов о постановке ребенка на учет для зачисления в Организации, информирование заявителя о принятом решении по зачислению ребенка;
- прием  заявления о зачислении с приложениями, зачисление ребенка или отказ в зачислении;
- ознакомление заявителей с приказом о зачислении ребенка                          в Организацию, с учредительными документами Организации, оформление        и подписание договора между Организацией и родителями (законными представителями) (далее - Договор).
Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении                      № 5 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о постановке ребенка на учет для зачисления в Организацию и документов у заявителя, выдача Уведомления.
3.2.1. Прием заявителей по вопросам постановки их детей на учет для зачисления в Организацию осуществляется в Отделе образования,                            в Организации или в МКУ «МФЦ».
3.2.2. Прием осуществляется в течение всего календарного года                      в установленные дни приема.
3.2.3. Постановка детей на учет для зачисления в Организацию осуществляется при наличии у заявителя документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

3.2.4. Отдел образования формирует электронный банк данных о детях, нуждающихся в предоставлении места в Организации.
3.2.4.1. В соответствии с требованиями Порядка формирования и ведения региональной информационной системы доступности дошкольного образования в Ставропольском крае, в том числе предоставления родителям (законным представителям) детей сведений из такой информационной системы, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 13 ноября 2020 г. № 614-п «О некоторых мерах по реализации статьи 5 закона Ставропольского края «Об образовании» (далее – Порядок) функционирование региональной информационной системы осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере информационных технологий и обеспечения информационной безопасности. Защита информации, содержащейся в региональной информационной системе, обеспечивается в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах.

Доступ к региональной информационной системе осуществляется                 с использованием средств идентификации и парольной аутентификации                  в соответствии с установленными законодательством Российской Федерации требованиями о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах,                     и защите персональных данных.

3.2.4.2. В соответствии с требованиями Порядка поставщиками информации для ее размещения в региональной информационной системе являются:

1) министерство образования Ставропольского края;

2) Отдел образования;

3) Организации

(далее - поставщики информации в региональную информационную систему).

3.2.4.3. В соответствии с требованиями Порядка Отдел образования вносит в региональную информационную систему информацию:

1) о детях, нуждающихся в получении мест в Организациях, и об их родителях (законных представителях) в объеме обрабатываемых персональных данных;

2)об Отделе образования;

3) о результатах рассмотрения заявлений о предоставлении детям мест в Организациях, о последовательности предоставления таких мест,                       об основаниях изменения указанной последовательности для каждого ребенка, о результатах направления и приема детей на обучение                              в Организации.

3.2.4.4. В соответствии с требованиями Порядка Организации вносят                в региональную информационную систему информацию:

1) об Организациях;

2) о результатах рассмотрения заявлений о предоставлении детям мест в Организациях, о предоставлении детям мест в Организациях;

3) о детях, осваивающих образовательные программы дошкольного образования и (или) получающих присмотр и уход.

3.2.4.5. В соответствии с требованиями Порядка поставщики информации в региональную информационную систему несут ответственность за полноту, достоверность и актуальность информации, содержащейся в региональной информационной системе.

3.2.4.6. В соответствии с требованиями Порядка пользователями региональной информационной системы являются уполномоченные должностные лица поставщиков информации в региональную информационную систему.

Пользователи региональной информационной системы используют функционал региональной информационной системы и информацию, содержащуюся в ней, в целях и в объеме, которые необходимы для реализации их полномочий.

3.2.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей с приложением документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, предоставленное в Отдел образования или МКУ «МФЦ» заявителем, а также направленное                              в электронной форме, регистрируется в день его получения посредством внесения данных в ИАС«Web-Комплектование» в Сведениях о детях, стоящих в очереди; при выдаче путёвки в Организацию регистрация осуществляется в Журнале выдачи путевок. В случае обращения заявителя непосредственно в Отдел образования, регистрация заявления                                        о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за прием заявлений о зачислении детей                                  в Организацию, в Журнале учета очередности на зачисление детей                              в Организацию по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту. В случае предоставления муниципальной услуги в электронном виде, регистрация осуществляется автоматически в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера в ИАС «Web-Комплектование». В Организации ведется Журнал учета очередности на зачисление детей в Организацию по форме согласно приложению                           № 6 к настоящему Регламенту. Журналы учета очередности зачисления детей                  в Организацию должны быть пронумерованы и прошнурованы                                   в соответствии с требованиями документооборота, скреплены печатью                    и подписью руководителя. Журналы учета очередности зачисления детей                       в Организацию хранятся в специально отведенном месте.

Факт регистрации ребенка в ИАС«Web-Комплектование», в Журнале учета очередности на зачисление детей в Организацию является постановкой ребенка на учет.
3.2.6. В день регистрации ребенка в ИАС«Web-Комплектование», Журнале учета очередности на зачисление детей в Организацию согласно приложению № 6 заявителю выдается Уведомление.
Срок исполнения данной административной процедуры – в первый рабочий день со дня подачи заявления.
Факт получения заявителем Уведомления подтверждается путем проставления подписи заявителя в Журнале учета очередности на зачисление детей в Организацию.
Уведомлению присваивается номер, который соответствует регистрационному номеру в Журнале учета очередности на зачисление детей в Организацию.
В Отделе образования, или в Организации, или в МКУ «МФЦ» формируются и ведутся следующие списки очередности:
- первоочередной: для учета детей, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное или внеочередное предоставление их детям мест в Организациях, согласно действующему законодательству;
- общий: для учета детей, родители (законные представители) которых 
не имеют права на первоочередное или внеочередное предоставление                   их детям мест в Организациях;

3.2.7. Исключение ребенка из Журнала учета очередности                            на зачисление детей в Организацию производится в следующих случаях:
- по заявлению заявителей;
- при достижении ребенком до 01 сентября текущего года возраста                8 лет.
3.2.8. При утрате (возникновении) у заявителей права                                    на первоочередное или внеочередное предоставление места в Организации 
(с предоставлением подтверждающего документа, предусмотренного действующим законодательством) и уведомлении об этом в Отделе образования, или в Организации, или в МФЦ, дети переводятся                                  в соответствующий список очередности по дате подачи заявления (дата первичного обращения) и входящему регистрационному номеру.

3.2.9. С 01 мая по 01 июня того года, когда заявитель планирует обеспечить ребенку дошкольное образование, он обязан подтвердить потребность в зачислении их ребенка в Организацию, а также сообщить               об изменении данных о ребенке и (или) заявителях (фамилия, имя, отчество, место жительства и т.п. сведения), имеет право в внести следующие изменения в заявление с сохранением даты постановки ребенка на учет: изменить ранее выбранный год поступления ребенка в Организацию; изменить выбранные ранее Организации.
В случае неполучения в установленные сроки подтверждения                      от заявителя потребности в зачислении их ребенка в Организацию, вопрос предоставления места в Организации не рассматривается, ребенок автоматически остается на учете для зачисления в Организацию.
3.2.10. Ведение единого электронного реестра очередности зачисления детей в Организацию в автоматизированной системе учета осуществляется Отделом образования.
3.2.11. Заявитель вправе обратиться в МКУ «МФЦ» с комплексным запросом. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления (комплексного запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию или в МКУ «МФЦ».
Для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, МКУ «МФЦ» действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МКУ «МФЦ» и скрепленные печатью МКУ «МФЦ», а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МКУ «МФЦ» копии комплексного запроса. При этом                          не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МКУ «МФЦ» от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя специалисты МКУ «МФЦ» обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МКУ «МФЦ» сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи   с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных                         в комплексном запросе, и получаемые в иных органах и учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МКУ «МФЦ» одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Направление МКУ «МФЦ» заявлений с приложенными документами                 в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется                    не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных                     в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МКУ «МФЦ» только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МКУ «МФЦ»                не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МКУ «МФЦ» таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается                      не ранее дня получения заявлений  и необходимых сведений, документов                   и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

Получение МКУ «МФЦ» отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных                                в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга,                                    в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления   муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

МКУ «МФЦ» обязан выдать заявителю все документы, полученные                       по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных 
в комплексном запросе. МКУ «МФЦ» обязан проинформировать заявителя 
о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МКУ «МФЦ» последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МКУ «МФЦ» в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. МКУ «МФЦ» обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МКУ «МФЦ» указанного запроса. Указанная информация предоставляется МКУ «МФЦ»:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.
3.3. Рассмотрение заявления и документов о постановке ребенка                   на учет для зачисления в Организацию, информирование заявителя                          о принятом решении по зачислению ребенка.
3.3.1. Порядок комплектования Организаций определяется Отделом образования или муниципальными правовыми актами в соответствии                       с законодательством Российской Федерации. Отдел образования комплектует Организацию ежегодно в установленный период времени, распределяя                 по Организациям детей, поставленных на учет для предоставления места                           в Организацию и включенных в список детей, которым место в Организации необходимо с 01 сентября текущего года, учитывая возрастную категорию, дату подачи заявителями заявления в следующем порядке: 

в первую очередь – в соответствии с первоочередным списком;
во вторую очередь – в соответствии с общим списком. 
В остальное время производится комплектование Организации                     на свободные (освободившиеся, вновь созданные) места.
Комплектование групп детьми проводится по возрастному принципу (за исключением тех Организаций, где формируются разновозрастные группы). 

3.3.2. Если в процессе комплектования места в Организации предоставляются не всем детям, состоящим на учете для предоставления места с 01 сентября текущего года, эти дети переходят в статус «очередников». Они обеспечиваются местами в Организации на свободные (освобождающиеся, вновь созданные) места в течение учебного года, либо учитываются в списке нуждающихся в месте в Организации с 01 сентября следующего календарного года.
3.3.3. При комплектовании Организации рекомендуется соблюдать следующую норму: количество мест в Организации, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количества мест, предоставленных для детей не льготных категорий.
3.3.4. При отсутствии свободных мест в выбранных Организациях родителям (законным представителям) могут быть предложены свободные места в других Организациях. При отказе родителей (законных представителей) или при отсутствии их согласия/отказа от предложенных (предложенного) Организацией изменяется желаемая дата поступления                  на следующий учебный год с сохранением даты постановки на учет. 
3.3.5. В случае если невозможно обеспечить местом в Организации ребенка, из списка комплектования текущего года, такому ребенку обеспечивают возможность получения дошкольного образования в одной               из вариативных форм, в том числе: в дошкольных группах, созданных                            в Организациях других типов и видов; в семье посредством психолого-педагогического сопровождения его воспитания и образования;                                 в негосударственном образовательном учреждении; в семейных дошкольных группах; в группах кратковременного пребывания; в иных формах                            и учреждениях.
При этом ребенок числится в списке очередников и не снимается                    с учета для предоставления места. Ему должно быть предоставлено свободное (освободившееся или вновь созданное место) в текущем учебном году, либо место в Организации с 01 сентября следующего года.
3.4. Прием заявления о зачислении с приложениями, зачисление ребенка или отказ в зачислении.
3.4.1. С 01 июня по 31 августа руководитель Организации осуществляет прием детей, имеющих путевку в данную Организацию, установленной формы согласно приложению № 7 с приложением документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
3.4.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в часы приема, определяемые Организацией.
3.4.3. Личный прием заявителей осуществляется руководителем Организации. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.4.4. Руководитель Организации или уполномоченное им должностное лицо, ответственное за прием документов, принимает от заявителя заявление о зачислении с приложениями, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя;

- принимает документы, сверяя наличие всех указанных в заявлении                            в качестве приложений документов;

- проверяет правильность оформления документов, их полноту                        и достоверность;

- устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа                               в предоставлении услуги;

- согласует дату фактического поступления ребенка в Организацию                   (с 01 июня по 31 августа);

- регистрирует заявление о зачислении в Организацию и прилагаемые     к нему документы, предоставленные родителями (законными представителями) детей, в Журнале приема заявлений о зачислении                                    в Организацию согласно приложению № 9 к настоящему Регламенту;

- выдает родителям (законным представителям) детей расписку                       о получении документов по форме согласно приложению № 8 к настоящему Регламенту.

Дети, родители (законные представители) которых не предоставили необходимые для зачисления документы в соответствии с  п. 2.7 настоящего Регламента, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в Организации. Место в Организацию ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.
3.4.5. Перед фактическим поступлением ребенка в Организацию заявитель обязан обеспечить прохождение ребенком медицинского обследования и оформление медицинской карты установленного образца.
3.4.6. За один день до фактического поступления ребенка                                в Организацию заявитель предоставляет медицинскую карту руководителю Организации .
3.4.7. Руководитель Организации издает приказ о зачислении ребенка                 в Организацию (далее - Приказ) в течение трех рабочих дней после заключения Договора. Приказ в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде Организации. На официальном сайте Организации в сети Интернет размещаются реквизиты Приказа, наименование возрастной группы, число детей, зачисленных в указанную возрастную группу.
После издания Приказа ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в Организации.

Документы о зачислении подаются в Организацию, в которую получена путевка в рамках реализации муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), предоставляемой Отделом образования.
3.4.8. При высвобождении мест в Организации в течение текущего года руководитель Организации направляет сведения о высвобождающихся местах в Отдел образования.
3.4.9. В период основного комплектования работает комиссия                        по комплектованию дошкольных образовательных учреждений Труновского муниципального округа (далее – Комиссия). Состав комиссии, положение               о комиссии утверждается приказом Отдела образования.
Председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии несут персональную ответственность за ведение Журналов учета очередности на зачисление детей в Организацию и проверку соответствия заявлений для зачисления в Организацию.
3.4.10. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, установленных 2.12.1. настоящего Регламента, руководитель Организации  информирует заявителя одним из следующих способов (если конкретный способ направления ответа не установлен заявителем):
устно на личном приеме;
личное вручение заявителю (с обязательным подтверждением вручения);
по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении);
с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (по электронной почте; через Единый портал государственных                                и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.
3.4.11. Результатом данной административной процедуры является издание приказа о зачислении ребенка в Организацию или предоставление заявителю ответа об отказе в зачислении.
3.5. Ознакомление заявителей с приказом о зачислении ребенка                        в Организацию, с учредительными  документами Организации, оформление и подписание Договора.
3.5.1. Не позднее 3-х рабочих дней со дня издания приказа о зачислении ребёнка в Организацию руководитель обеспечивает:
- ознакомление заявителя с приказом о зачислении ребенка                                в Организацию;
- ознакомление заявителей под подпись с уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми Организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 
Такое ознакомление должно быть документально подтверждено путем проставления подписи заявителя и даты ознакомления с соответствующими документами Организации в листе ознакомления, прилагаемом к каждому документу, или в специальных журналах (тетрадях) об ознакомлении, содержащих перечень документов, с которыми заявитель ознакомлен при зачислении ребенка в Организацию и в течение всего времени нахождения ребенка в Организации (если документы были изменены или дополнены), или в Договоре;
- оформление и подписание Договора. Договор не может ограничивать установленные законом права сторон.
Договор составляется в двух экземплярах с обязательной выдачей заявителю одного экземпляра Договора. 
3.5.2. Результатом данной административной процедуры является подписание Договора.
3.6. Предоставлением услуги в электронной форме является предоставление услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), если это                  не запрещено федеральным законом.
При предоставлении услуги в электронной форме осуществляется:
обеспечение возможности доступа заявителей к сведениям об услуге;
обеспечение возможности получения заявителями информации                         о предоставляемой услуге с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (на официальном сайте отдела образования, Организации, на Едином портале государственных                               и муниципальных услуг (функций);
обеспечение возможности получения и копирования заявителями                  на официальном сайте отдела образования, Организации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги                             в электронном виде;
обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций));
обеспечение при направлении заявителями обращения в форме электронного документа возможности представления заявителям электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в Отдел образования, или в Организацию;
обеспечение с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)) возможности получения заявителями сведений о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении услуги;
обеспечение возможности получения заявителями результата предоставления услуги в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом;
взаимодействие Отдела образования, Организации, предоставляющих услугу, с государственными органами, органами местного самоуправления, иными учреждениями и заявителями.
3.7. Порядок хранения результата предоставления муниципальной услуги. 
3.7.1. Результат предоставления муниципальной услуги хранится                    в МКУ «МФЦ» в течение 30 календарных дней. В случае, если заявитель               по какой-либо причине не явился за результатом получением услуги                   по истечению указанного срока, результат передается в течение                               2 календарных дней в Отдел образования.

3.7.2. Невостребованный результат предоставления муниципальной услуги хранится в Отделе образования администрации 1 год, после чего указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Ставропольского края
4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента.
4.1. Контроль полноты и качества предоставления услуги, а также текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляет Отдел образования.
4.2. Контроль включает в себя:
ведение Отделом образования единого электронного реестра очередности зачисления детей в Организации;
проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) работников Организации.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела образования на определенный период. Внеплановые проверки проводятся             по конкретному обращению заявителя.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                            с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения настоящего Регламента и (или) прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке.
4.4. Руководитель Отдела образования, Организации и иные работники, ответственные за предоставление услуги, в установленном законом порядке несут ответственность:
за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;
за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;
за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления услуги;
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги;
за качество предоставления услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Труновского муниципального округа, отраслевого органа, входящего в ее структуру, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение         и (или) действие (бездействие) Отдела образования, МКУ «МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                   а также  их должностных лиц, муниципальных служащих работников (далее - жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, Отдела образования, МКУ «МФЦ», организаций указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона» «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также                         их должностных лиц, муниципальных служащих работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
 - нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов или информации,                                   не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа, настоящим Регламентом;
- отказ заявителю в предоставлении услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами, принятыми в соответствии                 с ними иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, МКУ «МФЦ», работника МКУ «МФЦ» предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- приостановление Отделом образования предоставление муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МКУ «МФЦ», работника МКУ «МФЦ» возможно в случае, если на МКУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных               и муниципальных услуг».

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                     в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.3. Администрация Труновского муниципального округа, отраслевые органы, входящие в ее структуру, МКУ «МФЦ» предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные                в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба.
5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц:

Организации – руководителю Организации по адресу или электронной 

почте, указанным в приложении № 1 к настоящему Регламенту;

Отдела образования - начальнику Отдела образования по адресу или электронной почте, указанным в пунктах 1.2.2, 1.2.4 настоящего Регламента;

МКУ «МФЦ» - руководителю  МКУ «МФЦ» по адресу или электронной почте, указанным в пунктах 1.2.2, 1.2.4 настоящего Регламента;

начальника Отдела образования, директора МКУ «МФЦ» либо лиц                              их замещающих - главе Труновского муниципального округа (или заместителю главы администрации, курирующему данную отрасль)                      по адресу: Ставропольский край, Труновский район, с. Донское,                                            ул. Ленина, д. 5, по электронной почте: trunovskiy26raion@yandex.ru.                                 
5.3.2. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме в Отдел образования. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела образования подаются в администрацию Труновского муниципального округа Ставропольского края.

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ»,                      с использованием сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления Труновского муниципального округа, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение, действие (бездействие) которых обжалуется;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства или месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)                  и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела образования и Организаций, должностного лица Отдела образования, Организации, МКУ «МФЦ»;

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

5.4.3. При обращении заявителя в Отдел образования, Организацию,  МКУ «МФЦ» за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, Отдел образования, Организация, МКУ «МФЦ» обязаны предоставить при их наличии.

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Отдел образования подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,               в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела образования, должностного лица Отдела образования 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.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, Отдел образования, Организация принимают одно из следующих решений:

удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом образования, Организацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями                                   по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного            в пункте 5.6.1 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме,                   а также путем использования сети «Интернет», направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.8.1. Действия (бездействия) должностных лиц Администрации, Отдела образования, Организации и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке с учетом требований и сроков, установленных действующим законодательством.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки                 из них, снимать копии.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица Отдела образования, Организации, последние обязаны сообщить ему фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявители получают информацию о порядке подачи                              и рассмотрения жалобы:

при непосредственном обращении в Отдел образования, Организацию, МКУ «МФЦ»;

по телефону;

по факсимильной связи;

по электронной почте;

в сети «Интернет»: на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа (www.trunovskiy26raion.ru); на региональном портале (www.26gosuslugi.ru), на Едином портале по адресу: (www.gosuslugi.ru).
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	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Аист»
	Ставропольский край, Труновский район,
с. Труновское, 
ул. Лермонтова, 1
	8 (86546)27-0-33

d-sad-n1-aist@yandex.ru
http://aist1.caduk.ru/p47aa1.html-
	Понедельник – пятница 

с 07-00 до 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Радуга»
	Ставропольский край, Труновский район, 
с. Донское,
ул. Коммунальная, 21
	8 (86546)33-5-88,

olga26region@bk.ru,

http://sad3.edusite.ru/p2aa1.html
	Понедельник – пятница 

с 07-00 до 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 «Калинка»
	Ставропольский край, Труновский район,
с. Новая Кугульта,
 ул. Гагарина, 24
	8 (86546)22-2-47

calinka4@yandex.ru
http://kalinka4.caduk.ru/p6aa1.html
	Понедельник – пятница 

с 07-00 до 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 «Березка»
	Ставропольский край, Труновский район, с.Безопасное, 
ул. Красноармейская, 132
	8 (86546)23-1-25

trunber5@yandex.ru,

berezka-d-s.ucoz.ru
	Понедельник – пятница 

с 07-00 по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 «Огонек»
	Ставропольский край, Труновский район, пос. им. Кирова, 
ул. Школьная, 14 А 
	8 (86546)25-1-90

trunogonek-8@yandex.ru,

http://kirova-ogonek.ucoz.ru/index/dokumenty/0-11-
	Понедельник – пятница 

с 07-00  по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 12 «Родничок»
	Ставропольский край, Труновский район, 

с. Подлесное, ул. Садовая, 30 «а »
	8 (86546)26-1-06

rodnik121@mail.ru,

http://rodnik121.narod2.ru/
	Понедельник – пятница 

с 07-00 по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21 «Дюймовочка»
	Ставропольский край, Труновский район,
с. Донское,
 ул. Садовая, 119
	8 (86546)33-6-62

trundumov@yandex.ru,

http://sad21.edusite.ru/-
	Понедельник – пятница 

с 07-00 по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 23 «Березка»
	Ставропольский край, Труновский район, ул. Ленина, 161
	8 (86546)27-7-12

runberezka23@yandex.ru,
http://berezka23.caduk.ru/p13aa1.html
	Понедельник – пятница 

с 07-00 по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27 «Солнышко»
	Ставропольский край, Труновский район,

с. Безопасное,
 ул. 60 лет Октября, 34
	8 (86546)23-2-04

solnischcko.27@yandex.ru,

http://solnischcko-27.narod2.ru/nashi_spetsialisti/roditelyam/
	Понедельник – пятница 

с 07-00 по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад № 28 «Ивушка»
	Ставропольский край, Труновский район, 

с. Донское, 

ул. Ленина, 169 «г »
	8 (86546)36-0-90

ivushka28@yandex.ru,

http://www.mkdou28.ru/index.html


	Понедельник – пятница 

с 07-00   по 17-00

Суббота-Воскресенье – выходные дни

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 30 «Лесная сказка»
	Ставропольский край, Труновский район,

с. Донское, 
ул. Кооперативная, 30
	8 (86546)33-5-67

lesnay-skazka@yandex.ru,    http://www.sad30.hop.ru/p6aa1.html


	Понедельник – пятница 

с 07-00  по 17-30

Суббота-Воскресенье – выходные дни


	
	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 (детские сады)»



 Форма
	Отдел образования

администрации Труновского муниципального округа
Ставропольского края

	Уведомление
о регистрации ребенка в «Журнале учета очередности в ДОУ»



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Настоящее уведомление выдано
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(ФИО заявителя)

	
	в том, что
	

	
	
	
	
	
	
	(ФИО ребенка, дата рождения)

	
	внесен (а) в «Книгу учета будущих воспитанников ОО
	«   »        
	года

	
	

	
	(на общих основаниях, с правом первоочередного, внеочередного устройства)

	
	

	
	Родитель (законный представитель)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Оператор - 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Труновский муниципальный округ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	                       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 (детские сады)»


Форма

	
	Начальнику отдела образования администрации

Труновского муниципального округа Ставропольского края

(фамилия, имя, отчество)

от 

(фамилия, имя, отчество заявителя)

документ, удостоверяющий личность:_____________________

_______________________________________________

(реквизиты)

________________________________________________

проживающего по адресу: __________________________

_______________________________________________




Заявление 

о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования «детские сады»

Прошу поставить на учет для зачисления в
1. ____________________________________________________________________________

(наименование образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)
2. ____________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________
(наименования образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

_____________________________________________________________________________

на обучение по образовательной программе дошкольного образования                  в группу ______________________________________________________________

(направленность)
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, место рождения, адрес проживания)
Свидетельство о рождении: ______________________________________,

                                                                                                                      (реквизиты)

Необходимый режим пребывания ________________________________,
Язык образования русский.

Прошу выдать путевку  ____________________20__ г.

                                                      (желаемая дата зачисления)
Преимущественное право на зачисление в образовательную организацию: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

Преимущественное право на зачисление в образовательную организацию на основании документов, удостоверяющих право на предоставление места во внеочередном или первоочередном порядке (если таковое имеется)________________________________________________

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

_________________________________________________________________,

Необходимый режим пребывания ____________________________________,
Ф. И. О. родителей (законных представителей)_________________________

_________________________________________________________________,

Документы, подтверждающие установление опеки (при наличии)_________

_________________________________________________________________

(реквизиты)
Дополнительные сведения:

Наличие братьев и (или) сестер, проживающих в одной семье и имеющих одно место жительства, обучающихся в МКДОУ детский сад №____«__________________»________________________________________

             (наименование учреждения)                 ( Ф. И. О.братьев, сестер)
Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости)______________________

В случае отсутствия свободных мест в вышеуказанной мною образовательной организации на желаемую дату начала посещения ребенком прошу сохранить в очереди для зачисления в образовательную организацию в более поздний срок.

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

 По телефону (номер телефона )__________________________________

 По электронной почте (электронный адрес ) _______________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

С уставами, лицензиями на право осуществления образовательной деятельности, образовательными программами, учебно-программной документацией, локальными нормативными актами и иными документами, регламентирующими организации и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся организаций, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования «детские сады»____________________________________________ ознакомлен(а).
                                                      (наименования организаций)
_______________ 
_________           _________________________

               (дата)             
 
       (подпись)


(Ф.И.О. заявителя)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие отделу образования администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края на обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети «Интернет» муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующему законодательству Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. 

С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен(а).

«___»___20___ г.              ____________   _________________

дата подачи заявления                           (подпись)                       (Ф.И.О. заявителя) 

	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 (детские сады)»
	


Форма

ЗАЯВЛЕНИЕ
родителя (законного представителя) о зачислении ребенка

в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение

детский сад №__ «__________________»

	Заведующему ______________________________
(Ф.И.О. руководителя)

(полное наименование учреждения)

от ________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, отчество- при наличии)

документ, удостоверяющий личность:________

__________________________________________
(серия, номер)

выдан_____________________________________

(когда, кем)

проживающего по адресу: ___________________

__________________________________________

контактный телефон: _______________________

электронная почта:_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего сына (дочь), _____________________________
                                                                                                                     (Ф.И.О. (отчество – при наличии), дата рождения)

место рождения:__________________________________________________,

свидетельство о рождении:__________________________________________,

(реквизиты)

проживающего(ей) по адресу:_______________________________________,

зарегистрированного(ой) по адресу:__________________________________,
на обучение по образовательной программе дошкольного образования в группу ___________________________________________________________.
(направленность)
Желаемая дата зачисления: ________________________________________.

Язык образования - русский, родной язык из числа языков народов России:
______________________________________________________________.

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

_________________________________________________________________,

Необходимый режим пребывания ____________________________________,
Ф. И. О. родителей (законных представителей)_________________________

_________________________________________________________________,

Документы, подтверждающие установление опеки (при наличии)_________

_________________________________________________________________

(реквизиты)

Дополнительные сведения:

Наличие братьев и (или) сестер, проживающих в одной семье и имеющих одно место жительства, обучающихся в МКДОУ детский сад №____

«__________________»______________________________________________

(наименование учреждения) ( Ф. И. О. братьев, сестер)
Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости)______________________

__________________________________________________________________
_________

______________
        ________________________

(дата)             

(подпись)


(Ф.И.О. заявителя)



С уставом, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, образовательными программами, учебно-программной документацией, локальными нормативными актами и иными документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся МКДОУ детский сад № ___ «_______________________» ознакомлен(а).

________________
__________           _________________________

                (дата)             

         (подпись)


(Ф.И.О. заявителя)


В целях обеспечения соблюдения требований Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов сферы образования даю согласие МКДОУ Детский сад № ___________________, зарегистрированному по адресу: _____________________________________,ОГРН _____________, ИНН _____________, на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (Ф.И.О.)____________________, ____________ года рождения, а также на их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети «Интернет» в муниципальные органы и на использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующему законодательству Российской Федерации на срок действия договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования.

________________
_____________         _________________________

             (дата)             


(подпись)

        (Ф.И.О. 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 (детские сады)»




Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады»)»
1. Предоставление заявления и комплекта документов

2. Тип обращения:
2.1. Прием заявления и документов при личном обращении;
2.2. Прием заявления и документов для рассмотрения, при обращении по электронной почте;

3. Рассмотрение заявления и документов для постановки на учет и зачисление 
в Образовательную организацию  (проверка документов) 

4. Регистрация заявления и предоставленных документов.
( время оформления 15 мин.)


5. Решение комиссии о приеме в образовательную организацию

 (выдача направления) или отказе в приеме в образовательную организацию(отказ).

6. Зачисление в образовательную организацию

 (в образовательной организации)
	
	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 (детские сады)»


Форма
Журнал 
учета очередности на зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)
	№

п/п
	Регистрационный номер
	Дата постановки на учет и дата выдачи сертификата
	Ф.И.О.  ребенка
	Дата рождения
	Адрес проживания 
	Данные свидетельства о рождении ребенка
	Ф.И.О. заявителя
	Контактный телефон
	Основание для внеочередного или  первоочередного зачисления ребенка в ОО
	Выбранный год поступления ребенка в ОО
	Выбранные ОО по приоритетности
	Подпись родителя (законного представителя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 7
 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление  детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Форма
Путёвка №  _______ от ________________
На основании заявления от                         №    

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
направляется для приёма в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  _______________________________________________________ возрастная группа  ____________________________________________________________

Срок приёма ребёнка в ДОУ     __________________________________________________

Подпись лица, выдавшего путёвку _______________________________________________

Подпись родителя (законного представителя)______________________________________

Путевку в течение 1 месяца необходимо сдать  руководителю дошкольной образовательной организации. Путевки, которые не сданы в указанный срок, не действительны. Место в данной дошкольной образовательной организации считается свободным и предоставляется другим детям в порядке очередности
	Приложение № 8
к                   Административному               регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Форма

РАСПИСКА

о получении документов при зачислении ребенка 
от гражданина_____________________________________________________________________
(Ф. И.О. родителя (законного представителя)

в отношении ребенка_________________________________________________________________

(Ф. И. О.,  число, месяц,  год рождения  ребенка)
регистрационный № заявления______________ дата «___»______________ ________г.
в МКДОУ Детский сад №__ «____________________________________________»

(наименование образовательной организации)

 приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Кол-во экземпляров
	Количество листов

	
	
	подл.
	копия
	подл.
	копия

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


Документы сдал  ______________/_____________________/

                                                     (подпись)                (расшифровка)

«_____»__________________20____г.

Документы принял _____________  ________ /__________________/

                                     (должность)   (подпись)         (расшифровка)

«_____»__________________20____г.
М.П.
	Приложение № 9
к          административному              регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Форма

Журнал

приема заявлений о зачислении в _____________________________________

(наименование образовательной организации полностью)
	№п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф. И. О. заявителя
	Номер путевки
	Ф. И. О.  ребенка
	Путевка
	Копия свидетельства о рождении
	Копия паспорта родителя (законного представителя)
	Заявление о приеме
	Копия свидетельства регистрации по месту жительства
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на использование фотографий
	Медицинское заключение
	Подпись принявшего документы
	Подпись родителя (законного представителя) о получении расписки

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



