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[image: image2.emf]АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07 сентября 2016 года № 523
г. Холм

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие 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» и постановлением Администрации Холмского муниципального района от 07.09.2010 № 598 «Об утверждении порядка разработки и утверждения Административных регламентов оказания муниципальных услуг» Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Холмского муниципального района:

от 12.05.2011 № 349 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;
от 20.01.2012 № 55 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «По приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

от 02.03.2012 № 168 «О внесении изменений в постановление Администрации Холмского муниципального района от 12.05.2011 № 349»;

от 15.05.2012 № 478 «О внесении изменений в постановление Администрации Холмского муниципального района от 12.05.2011 № 349»;

от 20.03.2014 № 195 «О внесении изменений в постановление администрации района от 12.05.2011 № 349 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
3. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании - бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
	Глава 

муниципального района
	В.И. Саляев


УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

района от 07.09.2016 № 523
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее муниципальная услуга), являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Холмского муниципального района в лице отдела образования Администрации Холмского муниципального района (далее отдел), и муниципальными образовательными организациями, реализующими образовательную программу дошкольного образования, расположенными на территории Холмского муниципального района (далее образовательные организации), связанные с предоставлением муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее административный регламент). 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, родители (законные представители), обратившиеся в образовательные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2.2. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в образовательную организацию:
дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца, из числа этих граждан;

дети прокуроров;

дети судей;

дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации.

1.2.3. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в образовательную организацию:

дети из многодетных семей;

дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;

дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями;

дети сотрудников полиции;

дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

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

дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции;

дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполни-тельной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполни-тельной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют отдел, муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования, подведомственные отделу.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной почты, режиме работы и графиках приёма заинтересованных лиц в образовательных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержится в приложении № 1 к настоящему администрации-

административному регламенту, а так же их можно получить на личном приеме у специалистов отдела.

1.3.2. В процессах  информирования и предоставления  муниципальной  услуги (в части приема и выдачи документов) участвует отдел Холмского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Почтовый адрес для направления документов и обращений граждан: индекс 175270, ул. Октябрьская, д. 51/2, г. Холм, Холмский район, Новгородская область, тел.: (816-54) 5-90-26; (816-54) 5-90-24.

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами отдела МФЦ:

	Понедельник
	8.30-17.00

	Вторник
	8.30-17.00

	Среда
	8.30-17.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	8.30-14.30

	Суббота
	9.00-15.00 (по предварительной записи)


Адрес электронной почты: mfcholm@mail.com;

1.3.3. Место нахождения отдела: Новгородская область, г. Холм, пл. Победы, д.2;

почтовый адрес: 175270, Новгородская область, г. Холм, пл. Победы, д. 2.

1.3.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела: 
Понедельник - пятница: 8.30 - 17.30;

перерыв: 13.00 - 14.00;
выходные дни: суббота – воскресенье.
1.3.5. Справочные телефоны должностных лиц отдела:

телефон начальника отдела: 8 (816-54) 59-249;

телефон (факс): 8 (816-54) 59-249;

телефон специалистов комитета: 8 (816-54) 59-249;

1.3.6. Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: http://holmadmin.net.

1.3.7. Адреса электронной почты отдела: koholm@yandex.ru.
адрес электронной почты Администрации муниципального района: adminholm@mail.ru
1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами отдела и специалистами отдела МФЦ при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной 

почты;

посредством размещения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет)  и публикации в средствах массовой информации;

в федеральной государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru; 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - Региональный портал): http://pgu.nov.ru;

посредством размещения сведений на информационных стендах.

1.3.9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) месту нахождения, графику работы, интернет - сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов отдела, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.11. По письменным обращениям ответ направляется почтой в срок, не превышающий 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.12. При обращении заявителя посредством электронной почты ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением заявителя должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста отдела или обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.14. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ). 

1.3.15. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.16. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы комитета и отдела МФЦ.

1.3.17. Консультирование по вопросам предоставления услуги проводится специалистами в устной и письменной форме бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

приём заявлений, постановка на учёт и зачисление в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Холмского муниципального района в лице отдела.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют образовательные организации, указанные в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
2.2.3. Отдел, образовательные организации не вправе 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.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

1) предоставление муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 3 (трех) дней со дня обращения заявителя с заявлением в отдел и (или) в образовательную организацию и представления всех необходимых документов.

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.4.3. Уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено в письменной форме заявителю специалистами отдела, руководителем образовательной организации с использованием средств почтовой связи или электронной почтой не позднее чем через 10 дней после обращения с заявлением и представления всех необходимых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 04.08.2014, № 31, статья 4398);
Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.98, № 31, статья 3802);

Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.07.2002, № 30, статья 3032,)

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, статья 3822);

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006 № 19,статья 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006 № 31 (1 ч.), статья 3451);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, статья 4179);

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.12.2012, № 53 (часть 1), статья 7598);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (Российская газета, № 238, 23.10.2013);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» (Российская газета, № 109,16.05.2014).

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2015 года № 1527 «Об утверждении Порядка и условий  осуществления перевода, обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2. административного регламента, представляют:
заявление на предоставление муниципальной услуги по примерной форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (при личном обращении).

В заявлении в обязательном порядке указываются фамилия, имя  и отчество (при наличии) ребенка, дата рождения ребенка, дата, с которой планируется начало посещения ребенком образовательной организации, адрес фактического проживания ребенка, желательная (-ые) образовательные организации.
2.6.2. Лицами, указанными в пункте 1.2. настоящего административного регламента, к заявлению прилагаются следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей) ребенка; 
2) свидетельство о рождении ребенка;

3) документ, удостоверяющий право на предоставление места в образовательной организации во внеочередном или первоочередном порядке (если таковое имеется).

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов через  Единый портал и Региональный портал по адресу: 

http://edu53.ru/ 

https://beta.gosuslugi.ru/10999/1/form 

2.6.4. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.5. К заявлению и документам (сведениям), необходимым для предоставления муниципальной услуги, прилагается согласие на обработку  персональных данных заявителя в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно приложение № 5 к административному регламенту.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме.
2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получаемых по каналам межведомственного взаимодействия, настоящим административным регламентом не установлен.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.8.1. Отдел, отдел МФЦ, образовательные организации не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

зарегистрированное заявление-анкета с идентичной информацией, поступившее другим способом; 

несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента;

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрены.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Не предусмотрено. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.15.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.15.2. Время регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.

2.16.1. Помещения организаций, где предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение. Вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

2.16.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование уполномоченного органа, режим работы. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами.

2.16.3. Места для приема посетителей оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

Рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.  

2.16.4. Места информирования в образовательных учреждениях, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.16.5. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья, скамьи). Количество мест ожидания определяются, исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, и составляет не менее 5 (пяти) мест.

2.16.6. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.16.7. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед.

2.16.8. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.9. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

2.16.10. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.16.11. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.16.12. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

2.16.13. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: 

места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4); 

на информационных стендах размещаются информационные листки с образцами заполнения бланков заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

2.16.14. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями;

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.
2.16.15. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

4) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала и Регионального портала;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах комитета и образовательных организаций.

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в образовательную организацию за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в образовательную организацию заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста образовательной организации, ответственного за консультирование либо прием документов, он может обратиться к руководителю образовательной организации.
2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:
Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в отделе МФЦ.

Отдел МФЦ обеспечивает заявителям возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала.

Муниципальная услуга предоставляется в отделе МФЦ с учетом 

принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любое отделение отдел МФЦ по Новгородской области.

2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, направления форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальных сайтах департамента образования и молодежной политики Новгородской области http://edu53.ru/, отдела, образовательных организаций и с использованием  Единого портала и Регионального портала по адресу: https://beta.gosuslugi.ru/10999/1/form.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления на предоставление муниципальной услуги, регистрацию заявления-анкеты и документов в автоматизированной информационной системе АИС «Комплектование ДОУ» (далее - АИС); 

обработку заявлений-анкет и формирование списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации;

выдачу направления для зачисления в образовательную организацию.

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги, регистрация заявления-анкеты и документов в АИС. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента, представленными в комитет или отдел МФЦ лично, или подача заявления в электронном виде через АИС по электронному адресу: https://beta.gosuslugi.ru/10999/1/form. 

3.2.2. При представлении документов заявителем при личном обращении специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, или специалист отдела МФЦ.
устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;

при необходимости переводит представленные документы в электронный вид;

заполняет электронную форму заявления в АИС.

3.2.3. Прием заявления с приложенными к нему документами осуществляется в течение 20 минут.

3.2.4. При самостоятельном заполнении электронной формы заявления-анкеты на Едином портале и Региональном портале заявитель заполняет все необходимые поля.

3.2.5. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление-анкета с приложенными к нему документами и выдача уведомления о постановке на учет для зачисления в образовательную организацию. (Приложение №3).

3.3. Обработка заявлений-анкет и формирование списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в АИС заявление-анкета с приложенными к нему документами. 

3.3.2. Формирование списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации с 01 сентября текущего календарного года, осуществляется отделом на 01 августа текущего календарного года. Докомплектование списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, осуществляется в течение года.
3.3.3. Заявители имеют право в срок до 01 августа текущего календарного года внести следующие изменения в заявление-анкету в АИС с сохранением даты постановки ребенка на учет:

изменить ранее выбранный год поступления ребенка в образовательную организацию;

изменить ранее выбранные образовательные организации;

изменить сведения о льготах;

изменить данные о ребенке (фамилия, имя, отчество, адрес).

Заявители могут внести изменения в заявление-анкету при личном обращении в комитет или отдел МФЦ.

3.3.6. После 01 августа текущего календарного года в заявление-анкету в АИС могут быть внесены изменения, касающиеся переноса даты поступления в образовательную организацию на последующие периоды, и изменения данных ребенка.

3.3.7. Результатом административной процедуры является сформированный список детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации на 01 сентября текущего календарного года. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, определяется периодом комплектования образовательной организации.

3.4. Выдача направления для зачисления ребенка в образовательную организацию 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный список детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации на 01 сентября текущего календарного года.

3.4.2. Информирование заявителя о выдаче направления для зачисления ребенка в образовательную организацию осуществляется:

автоматически в электронном виде на адрес электронной почты, указанный заявителем при заполнении заявления-анкеты в АИС; 

специалистами отдела или отдела МФЦ при личном обращении за результатами предоставления муниципальной услуги;

руководителями образовательных организаций в период комплектования образовательных организаций не позднее 01 сентября текущего календарного года по контактной информации, указанной заявителем в заявлении-анкете в АИС.

3.4.3. Зачисление в образовательную организацию осуществляется в соответствии с правилами приема в образовательные организации, на основании приказа руководителя образовательной организации не позднее 01 сентября текущего календарного года.

3.4.4. При наличии оснований, указанных в подпункте 2.10.2. настоящего административного регламента специалист отдела направляет ответ заявителю, содержащий информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с использованием услуг почтовой связи, электронной почты, лично либо через отдел МФЦ.

3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача направления для зачисления ребенка в образовательную организацию или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решения.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  положений административного регламента, а также нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется:

муниципальными служащими (или служащими) отдела, выполняющими отдельные административные процедуры, путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур и сроков выполнения административных процедур;

должностными лицами отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими (или служащими) отдела положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации;

руководителями образовательной организации в отношении подчиненных специалистов, осуществляющих административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом Администрации муниципального района, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности отдела, планами  деятельности образовательных организаций.

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц отдела, ответственных специалистов образовательной организации.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц отдела, ответственных специалистов образовательных организаций за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или служащих) отдела, специалистов образовательных организаций за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в отдел либо в образовательную организацию.

4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной форме на адрес комитета.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, либо муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Холмского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Холмского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Холмского муниципального района;

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

7) отказ образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в отдел или в электроном виде  по адресу: https://do.gosuslugi.ru
5.2. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательной организации и специалистов отдела при предоставлении муниципальной услуги, подаются в отдел на имя начальника отдела, Главе Холмского муниципального района.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через отдел МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации Холмского муниципального района в сети Интернет, Единого портала и Регионального портала по адресу: https://do.gosuslugi.ru , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) комитета, должностного лица отдела;

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

5.5. Жалоба, поступившая в образовательную организацию, отдел подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела 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. По результатам рассмотрения жалобы отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Холмского муниципального района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

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

	                  Приложение 1 

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, режиме работы  и графике приема заинтересованных лиц в муниципальных образовательных организациях

	Полное наименование учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования (по уставу)
	Юридический адрес учреждения
	Адрес сайта учреждения; адрес электронной почты
	Телефон
	ФИО руководителя
	Режим работы ОО/график приёма заинтересованных лиц

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Радуга»

г. Холма
	175270, Новгородская область, г. Холм, ул. Октябрьская, д.44
	http://www.holmsad.net
sdholm@yandex.ru

	(816 54) 51-548


	Александрова Татьяна Николаевна


	Понедельник - пятница:

08.00 - 18.00

Выходные дни:

суббота, воскресенье

	[image: image3.png]


Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» г. Холма
	175270, Новгородская область, г. Холм, ул. наб. р. Ловать, д. 15
	http://www.solndsad.ru/
wera5873@yandex.ru
	(816 54) 51-409
	Бронзова Александра Николаевна
	Понедельник - пятница:

08.00 - 18.00

Выходные дни:

суббота, воскресенье

	Муниципальное автономное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа - детский сад» д. Красный Бор
	175275

Новгородская область, Холмский район, д. Красный Бор, ул. Торговая, д. 3
	http://www.sh-sad.ru
sh-sad@mail.ru
	(816 54) 56-231


	Назарова 
Нина Васильевна
	Понедельник - пятница:

08.00 - 17.00

Выходные дни:

суббота, воскресенье


	Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


	 Заявление на зачисление в ДОУ

Заявление родителя (законного представителя) 

для постановки на учет ребенка и выдачи направления в муниципальную  образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования Холмского муниципального района 

Регистрационный № ________ 




от  «_____» _______ 20    г.

Обращение

первичное

повторное

№


Сведения


Пример заполнения

I. Сведения о родителе (законном представителе) ребенка

Общие сведения

Заявитель по отношению к ребенку 

Фамилия, Имя, Отчество    

Дата рождения

Гражданство

Номер СНИЛС заявителя

Контактный телефон 1

Контактный телефон 2

Адрес электронной почты

Серия паспорта

Номер паспорта

Дата выдачи паспорта

Кем выдан паспорт

Адрес регистрации заявителя

Почтовый индекс

Область

Населенный пункт

Улица

Дом

Квартира

Литера

Место жительства (фактическое) заявителя

Почтовый индекс

Область (край, округ, республика)

Район

Город

Населенный пункт

Улица

Дом

                                                                    2

Квартира

Корпус

Литера

II. Сведения о ребенке 
Фамилия, имя, отчество 

Пол

Дата рождения

Номер СНИЛС

Свидетельство о рождении ребенка

Серия, номер

Дата выдачи, кем выдан, номер актовой записи

Страна (если выдано в другой стране)
Адрес регистрации ребенка

Почтовый индекс

Район

Населенный пункт

Улица

Дом

Квартира

Литера

Место жительства (фактическое) ребенка
Почтовый индекс

Область (край, округ, республика)

Район

Город

Населенный пункт

Улица

Дом

Квартира

Литера

III. Сведения об образовательном учреждении

Дата, с которой предполагается посещение ДОУ

Предпочитаемое ДОУ 1 

Предпочитаемое ДОУ 2 

Предпочитаемое ДОУ 3

В каком районе находится ОУ, которое ребенок посещает в настоящее время, если посещает

Рекомендуемая группа

Режим пребывания в ДОУ

В какой район обращались ранее, если обращались

При обращении в другой район ранее ID предыдущего заявления

Наличие льготы

Какое ДОУ посещает старший ребенок (если есть)

IV. Медицинские документы
Название медицинского документа
Дата выдачи медицинского документа
Текст медицинского заключения 
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Даю свое согласие на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес для получения услуги «по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». Также даю свое согласие на  принятие решений на основании обработки моих персональных данных, порождающее юридические последствия в отношении меня или иным образом затрагивающие мои права и интересы с учетом федерального законодательства.  Обработка моих персональных данных включает их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание,  блокирование, уничтожение. 

Мне разъяснен порядок принятия решения на основании обработки моих персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, а также предоставлена возможность заявить возражение против такого решения, и разъяснен порядок защиты моих прав и законных интересов. В случае неправомерного использования предоставленных данных, согласие отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных. Согласие действует до достижения цели обработки персональных данных. В период предоставления услуги и в течении 10 лет со дня окончания услуг либо до помещения в архив.

                                                                                                   Подпись _______________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
           

	                                                                                              
	Приложение 3                                                                                          к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)



	Уведомление о постановке ребенка на учет получил (а)      Подпись _______________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
Уведомление о постановке ребенка на учет 

для приема в дошкольную образовательную организацию
«__» __________ 20    г.

Уважаемый(ая)                         __________________________________________________  ,

                                 (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) 

Отдел образования Администрации Холмского муниципального района уведомляет Вас, 

что Ваш ребенок            ________________________________________________________________________ 
                                 (фамилия, имя, отчество  ребёнка)                                                                                              

поставлен «___» ______________ 20    года на учет для приема в                        _____
                       _____________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                             




   

 (наименование образовательной организации)



	                      Приложение№4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)




БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учёт и зачислению в образовательные организации, реали-зующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ___________(наименование органа) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа  или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение  по жалобе: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой:___________________________________________

__________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________
__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _____________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
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__________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили  законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

               (должность лица,                                (подпись)                 (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

___________________________________
	Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учёт и зачислению в образовательные организации, реализующие образовательную программу дош-кольного образования (детские сады)


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

(для физических лиц)

г. Холм                                                                               «____»__________20___ года

Я,_____________________________________________________________________,
                                                                                 (Ф.И.О)

________________________серия ____________№ ____________________________
                                                              (вид документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________________________________________,
                                                      (кем и когда)

проживающий (ая) по адресу:________________________________________

_________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на обработку отделу образования Администрации Холмского муниципального района моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей_____________________________________

____________________________________________________________________
                                          (цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию:

фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования представленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с  «_____»_______________20___ года по окончании оказания муниципальной услуги.

___________________________

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)        
� EMBED PBrush ���





Обработка заявлений-анкет и формирование списков детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации 








Нет














Да





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача направления для зачисления ребенка в образовательную организацию





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Прием заявления на предоставление муниципальной услуги, регистрация заявления-анкеты и документов в АИС








_1451222469

